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ABSTRAK 
Nama  : Herianti 
Nim  : 40400113080 
Jurusan : IlmuPerpustakaan 
JudulSkripsi    :Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Universitas    
   Fajar Makassar 
 
Skripsi ini membahas tentang Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di 
Perpustakaan Universitas Fajar Makassar. Pokok permasalahan yang diangkat 
dalam penelitian ini adalah bagaimana sistem klasifikasi di perpustakaan 
universitas fajar Makassar dan apakah sistem klasifikasi di perpustakaan 
universitas fajar Makassar dapat mempermudah pemustaka dalam sistem temu 
balik informasi 
Tujuan dalam penelitian ini adalah untuk mengetahui sitem klasifikasi 
bahan pustaka di perpustakaan universitas fajar Makassar dan apakah sistem 
klasifikasi di perpustakaan universitas fajar Makassar dapat mempermudah 
pemustaka dalam sistem temu balik informasi 
Dalam penelitian ini, penulis menggunakan penelitian deskriptif dengan 
pendekatan kualitatif yaitu data penelitian yang di peroleh melalui wawancara 
dengan informan atau pustakawan yang terlibat langsung dengan kegiatan 
klasifikasi atau dibagian pengolahan bahan pustaka. Demikian peneliti 
mengumpulkan dan menelaah data yang diperoleh dari hasil wawancara dari 
informan yang terkait terhadap pengolahan bahan pustaka di perpustakaan 
universitas fajar Makassar 
Hasil penelitian ini menyimpulkan Sistem Klasifikasi Bahan Pustaka di 
Perpustakaan Universitas Fajar Makassar  menggunakan sistem klasifikasi 
Fundamental, yaitu menyiapkan bagan klasifikasi, menyiapkan bahan pustaka, 
menetukan Subyek dan menentukan nomor klas melalui DDC Terjemahan dan 
DDC Elektronik. Kendala yang dihadapi dalam pengklasifikasian bahan pustaka 
di Perpustakaan Universitas Fajar Makassar adalah kurangnya tenaga Pustakawan 
dalam bekerja, fasilitas, dan kurangnya dana, sehingga cmenghambat proses 
pengklasifikasian. 
Kata kunci: Pengolahan bahan pustaka
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Masalah 
 Pengolahan bahan pustaka adalah pekerjaan atau kegiatan yang 
harus dilakukan di suatu perpustakaan yaitu sejak bahan pustaka diterima di 
perpustakaan sampai dengan siap dipergunakan oleh pemustaka. Kegiatan 
pengolahan bahan pustaka adalah proses penyelesaian bahan pustaka yang 
telah diperoleh agar dengan mudah dapat diatur ditempat tempat atau di rak 
yang telah disediakan untuk dilayangkan kepada pemustaka.  
 Pengolahan bahan pustaka penting dilakukan untuk memudahkan 
temu balik informasi dan memperlancar kegiatan pelayanan. Apabila 
pengolahan bahan pustaka tidak diperhatikan dengan baik maka akibatnya 
salah satu tujuan perpustakaan tidak dapat dicapai, dan bahan pustaka tersebut 
sulit untuk ditemukan oleh pengguna perpustakaan karena tidak ada alat 
bantu penelusur untuk dimanfaatkan. Pengolahan bahan pustaka yang 
dilaksanakan dengan baik harus sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk 
memungkinkan tujuan perpustakaan tercapai secara optimal. Setiap koleksi 
bahan pustaka yang diterima di suatu perpustakaan baik yang berasal dari 
pembelian, hadiah atau sumbangan, hasil tukar menukar maupun penerbitan 
sendiri belum dapat ditempatkan di dalam rak dan dipinjamkan kepada 
pengguna sebelum diadakannya suatu kegiatan pengolahan. (Rizal, 2013:54) 
 Mengingat betapa pentingnya pengolahan bahan pustaka untuk 
efektivitas penemuan kembali informasi yang ada diperpustakaan oleh 
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pengguna, maka tentu akan memerlukan penanganan secara optimal dalam arti 
bahwa setiap bahan perpustakaan yang masuk di perpustakaan harus diolah 
sebaik-baiknya, agar setiap informasi yang ada diperpustakaan dapat 
ditemukan  dan dimanfaatkan oleh penggunanya. (Momonto,2015: 31) 
 Pengolahan bahan pustaka sangat penting diperhatikan karena 
apabila pengolahan bahan pustaka terjadi kesalahan maka temu balik 
informasi akan sulit dilakukan sehingga dapat merugikan pemustaka. 
(Sari,2014:24) 
 Menurut UU Perpustakaan NO.43 Tahun 2007 Pasal 3 Ayat 1 
Perpustakaan adalah institusi pengelola koleksi karya tulis, karya cetak, dan 
karya rekam secara profesional dengan sistem yang baku guna memenuhi 
kebutuhan pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi, dan rekreasi para 
pemustaka. Agar informasi atau bahan perpustakaan di perpustakaan dapat 
dimanfaatkan atau ditemukan kembali dengan mudah maka dibutuhkan sistem 
pengolahan dengan baik dan sistematis. Menurut (Hardjoprakoso, 1992:47) 
kegiatan didalam sistem pengolahan bahan perpustakaan memiliki tahap-tahap 
antara lain pemeriksaan, inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, perlengkapan 
penyusunan.  
 Pengolahan adalah pekerjaan yang diawali sejak koleksi diterima 
di perpustakaan sampai dengan penempatan di rak atau ditempat tertentu yang 
telah disediakan (Sutarno, 2006:179). Untuk kemudian siap dipakai oleh 
pemakai. Pekerjaan pengolahan koleksi yang berbentuk tercetak ( print 
matter) dan yang terekam (record matter) dibedakan dan dipisahkan, 
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meskipun ada pekerjaan yang memiliki kesamaan Sebagaimana yang 
dijelaskan dalam Q.S Al Hujarat/49.13: 
                                       
               
Terjemahya: 
Hai manusia, Sesungguhnya kami menciptakan kamu dari seorang 
laki-laki dan seorang perempuan dan menjadikan kamu berbangsa 
- bangsa dan bersuku-suku supaya kamu saling kenal-mengenal. 
Sesungguhnya orang yang paling mulia diantara kamu disisi Allah 
ialah orang yang paling taqwa diantara kamu. Sesungguhnya 
Allah Maha mengetahui lagi Maha Mengenal. 
 
 Sejalan dengan penjelasan ayat di atas, maka dapat dipahami 
bahwa Allah SWT. Secara langsung telah mengajarkan kita tentang 
pengelompokan setiap jenis manusia, bangsa, suku, supaya saling kenal 
mengenal satu sama lain hal ini berkaitan dengan sistem pengolahan 
khususnya sistem klasifikasi yang mengelompokkan berbagai jenis bahan 
pustaka berdasarkan disiplin ilmunya masing-masing supaya memudahkan 
dalam temu balik informasi.  
 Pada saat observasi awal, peneliti mengamati bahwa sistem 
pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Universitas Fajar Makassar 
berbeda dengan prosedur pengolahan bahan pustaka biasanya. Dengan 
demikian peneliti tertarik untuk melakukan penelitian tentang Sistem 
Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Universitas Fajar Makassar 
dengan maksud untuk mengetahui sejauh mana sistem pengolahan bahan 
pustakanya, khususnya dalam Sistem Klasifikasi. 
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B. Rumusan Masalah 
  Kegiatan dalam sistem pengolahan bahan pustaka memiliki 
tahapan yang cukup luas, antara lain pemeriksaan, inventarisasi, klasifikasi, 
katalogisasi, perlengkapan, dan penyusunan. 
Adapun yang menjadi rumusan masalah dalam penelitian ini adalah: 
1. Bagaimana sistem klasifikasi bahan pustaka di Perpustakaan Universitas 
Fajar Makassar? 
2. Apakah  sistem klasifikasi di Perpustakaan Universitas Fajar Makassar 
dapat mempermudah  pemustaka dalam sistem temu balik informasi? 
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C. Fokus Penelitian dan Deskripsi Fokus 
1. Fokus Penelitian 
 Fokus penelitian merupakan batasan dari kajian yang diteliti agar 
pembahasan dalam penulisan skripsi ini tidak terlalu meluas, maka penulis 
membatasi penelitian ini pada masalah- masalah yang berkaitan dengan 
sistem klasifikasi bahan pustaka di perpustakaan universitas fajar 
Makassar dan apakah sistem klasifikasi di perpustakaan universitas fajar 
Makassar mempermudah pemustaka dalam sistem temu kembali 
informasi. 
2. Deskripsi Fokus 
 
 Skripsi ini berjudul Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di 
Perpustakaan Universitas Fajar Makassar. Deskripsi fokus diperlukan 
untuk menghindari terjadinya kekeliruan penafsiran pembaca terhadap 
kata-kata atau istilah-istilah penting yang terkandung dalam judul peneliti, 
dan mempermudah penulis dalam menyusun dan menganalisis 
pembahasan yang terkandung dalam judul penelitian ini, penulis 
menganggap perlu mengemukakan definisi dari beberapa kata yang 
terkandung dalam judul penelitian ini, yaitu: 
a. Sistem klasifikasi meupakan cara atau metode yang digunakan 
pustakawan dalam mengolah suatu bahan pustaka atau dalam 
mengelompokkan suatu bahan pustaka sesuai jenisnya  
b. Bahan pustaka merupakan bagian penting dari sebuah perpustakaan 
dimana bahan pustaka harus dilestarikan karena memiliki nilai 
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informasi yang berharga yang dimaksud dengan bahan pustaka adalah 
berupa buku, terbitan berkala (surat kabar dan majalah), dan bahan 
audiovisual seperti kaset video dan sebagainya. Oleh karena itu bahan 
pustaka harus dijaga agar informasi dari bahan pustaka tersebut tetap 
dimanfaatkan (Sulistiyo Basuki,1993:26). 
Bahan Pustaka ialah yang terdiri atas buku, penerbit yang diterbitkan 
secara berseri dan skripsi, brosur, catalog-katalog dari penerbit, 
lembaga pendidikan, contoh-contoh tes atau standar tes, bahan-bahan 
audio visual seperti film, film strip, gambar atau flat pictures, 
pita suara, piringan hitam, bola dunia, peta, poster, models dan lain-lain. 
(Soejano Trimo, 1986:6) 
 Dari pernyataan di atas dapat disimpulkan bahwa bahan pustaka 
adalah bahan yang diterbitkan baik berupa cetak maupun non cetak 
berisikan informasi-informasi kemudian ditempatkan ke dalam sebuah 
perpustakaan untuk diolah secara sistematik dengan tujuan memberikan 
kemudahan pada pengguna dalam menelusur informasi yang diinginkan. 
D. Kajian Pustaka 
1.   Buku dengan judul Pengelolaan Perpustakaan. Menurut F Rahayuningsih 
(2007) membahas bahwa koleksi yang telah selesai diproses dibagian 
pengembangan koleksi selanjutnya dikirim ke bagian pengolahan koleksi 
untuk diolah sesuai dengan sistem yang telah ditentukan. 
2.   Buku dengan judul Mengelola Perpustakaan Menurut P.Sumardji (2006) 
membahas bahwa mengelola perpustakaan adalah kegiatan dalam 
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mengolah berbagai macam bahan koleksi yang diterima perpustakaan 
berupa buku, majalah, buletin, skripsi, terbitan pemerintah, dan lain 
sebagainya, agar menjadi dalam keaadaan siap untuk diatur pada tempat-
tempat tertentu. 
3. Buku dengan judul Pengantar Ilmu Perpustakaan Yang Ditulis Oleh 
Sulistiyo Basuki (1993). Buku ini membahas tentang gambaran umum 
mengenai ilmu perpustakaan. 
4. Buku dengan judul Pengantar Tajuk Subyek dan Klasifikasi (2012) buku 
yang ditulis oleh Sitti Husaebah Pattah Habsyi Dalam buku ini 
membahas tentang pengertian klasifikasi, sejarah Dewey Decimal 
Classification (DDC) dan bagan klasifikasi. Klasifikasi juga dapat di 
dapat diartikan sebagai kegiatan penataan pengetahuan secara universal 
ke dalam beberapa susunan sistematis. Hal ini dapat membantu si 
penulis untuk memecahkan masalah dalam penulisan skripsi ini. 
5. Buku dengan judul Pengolahan Bahan Pustaka buku ini ditulis oleh 
Yuyu Yulia (2009)  membahas hampir semua ilmu ilmu yang berkaitan 
dengan sistem pengolahan koleksi perpustakaan, sehingga banyak yang 
menganggap buku ini sebagai pencetus tentang pengolahan koleksi. 
  Berdasarkan hasil yang penulis temukan, belum ada peneliti 
sebelumnya yang membahas tentang Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di 
Perpustakaan Universiras Fajar Makassar yang berfokus pada sistem 
klasifikasi. 
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E. Tujuan dan Manfaat Penelitian 
1. Tujuan Penelitian 
a. Untuk mengetahui  Sistem klasifikasi bahan pustaka di Perpustakaan 
Universitas Fajar Makassar 
b. Untuk mengetahui Apakah sistem klasifikasi di perpustakaan 
universitas fajar Makassar dapat mempermudah  pemustaka dalam 
sistem temu balik informasi 
2. Manfaat Penelitian 
a. Sebagai bahan masukan bagi seluruh pustakawan yang bekerja di 
Perpustakaan Universitas Fajar Makassar serta pustakawan bagian 
pengolahan bahan perpustakaan khususnya dalam mengambil 
keputusan yang berkaitan dengan pengkasifikasian bahan pustaka agar 
mengetahui cara mengolah dan mengklasifikasi bahan pustaka yang 
baik dan benar. 
b. Sebagai bahan rujukan bagi peneliti selanjutnya di Perpustakaan 
Universitas Fajar Makassar yang akan meneliti topik yang berkaitan 
dengan pengolahan bahan pustaka khususnya di bagian klasifikasi. 
9 
 
BAB II 
TINJAUAN TEORETIS 
A. Pengertian Pengolahan Bahan Pustaka 
  Pengertian pengolahan bahan pustaka menurut (Sutarno, 2006:103) 
yaitu pengolahan koleksi perpustakaan diterima oleh perpustakaan sampai 
dengan siap dipergunakan oleh pemustaka, tujuannya agar semua koleksi 
dapat ditemukan/ ditelusur dan dipergunakan dengan mudah oleh pemustaka. 
Pengolahan juga adalah kegiatan berbagai macam bahan koleksi yang diterima 
perpustakaan berupa buku, majalah, buletin, laporan, skripsi/tesis, penerbitan 
pemerintah, surat kabar, atlas manuskrip dan sebagainya. Agar menjadi 
keadaan siap untuk diatur pada tempat-tempat tertentu disusun secara 
sistematis sesuai dengan sistem yang berlaku, dipergunakan oleh siapa saja 
yang memerlukan (para pengunjung perpustakaan) (Sumardji, 1978:11). 
 Pengolahan adalah salah satu aset penting yang harus diperhatikan 
di dalam pengimplementasian suatu perpustakaan. Karena titik dari 
keberhasilan suatu perpustakaan tersebut dilihat dari segi pengolahannya 
karena Setiap perpustakaan memiliki tugas menyediakan bahan pustaka serta 
mengolahnya agar dapat disajikan kepada pengguna sehingga bahan pustaka 
tersebut dapat bermanfaat bagi pengguna perpustakaan. Sebelum bahan 
pustaka dilayangkan kepada pengguna terlebih dahulu diolah dan disusun 
secara sistematis untuk memudahkan pengguna dalam memperoleh informasi 
yang dibutuhkan. 
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 Pengolahan koleksi atau pustaka menurut (Yusuf, 2007:33) adalah 
kegiatan di perpustakaan yang dimulai dari pemeriksaan koleksi atau bahan 
pustaka yang baru datang sampai kepada buku/ bahan pustaka tersebut siap 
disajikan dan disusun dalam raknya guna dimanfaatkan oleh pemustakanya. 
Sedangkan kegiatan pengolahan bahan pustaka di perpustakaan biasanya 
mencakup kegiatan inventaris, katalogisasi deskripsi dan katalogisasi subyek 
yang terdiri atas klasifikasi dan pengindesan subyek. 
Dari pernyataan di atas maka dapat di simpulkan bahwa pengolahan 
bahan perpustakaan adalah salah satu kegiatan yang dilakukan secara 
sistematis mulai dari bahan pustaka tersebut masuk hingga siap untuk 
dilayangkan atau digunakan oleh pemustaka yang bertujuan untuk 
memudahkan pengguna dalam memperoleh informasi yang dibutuhkan. 
 Adapun macam-macam koleksi perpustakaan tergantung dari mana 
kita meninjaunya (Bafadal, 2008:27). 
1. Jenis bahan pustaka ditinjau dari bentuknya yaitu: 
a. Bahan pustaka berupa buku: seperti buku tentang psikologi, buku 
bahasa Indonesia, buku tentang ilmu pengetahuan sosial, buku 
tentang agama, buku tentang ilmu pengetahuan alam. 
b. Bahan pustaka bukan buku: seperti surat kabar, majalah, peta, globe, 
piringan hitam, dan lain-lain. Bahan pustaka jenis ini dapat dibagi 
lagi dalam dua jenis antara lain: 
1) Bahan tertulis antara lain: surat kabar, majalah, brosur, dan 
laporan kliping 
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2) Bahan berupa alat-alat pengajaran antara lain: tipe, film 
proyektor, rekorder, radio, dan lain-lain.  
2. Ditinjau dari isinya, bahan pustaka dapat dibagi dalam dua kelompok 
yaitu: 
a. Karya cetak: seperti buku cerita anak-anak, cerpen, novel, buku 
referensi, kamus, ensiklopedi, majalah dan surat kabar. 
b. Karya non cetak seperti: rekaman suara, gambar hidup dan rekaman 
video, bahan grafika dan bahan kartografi. 
 Dari pernyataan dapat disimpulkan bahwa, bahan pustaka adalah 
bahan berupa cetak maupun non cetak berisikan informasi-informasi 
kemudian ditempatkan kedalam sebuah perpustakaan untuk diolah secara 
sistematis dengan tujuan memberikan kemudahan kepada pengguna dalam 
menelusuri informasi yang diinginkan (Trimo, 1992:78). 
B. Sistem Pengolahan Bahan Pustaka 
 Sistem pengolahan bahan pustaka adalah cara mengerjakan atau 
kegiatan mengolah berbagai macam koleksi yang diterima diperpustakaan 
berupa buku, majalah, surat kabar, skripsi, laporan, agar menjadi siap untuk 
diatur dan ditempatkan ditempat yang telah ditentukan. 
 Pengolahan koleksi bahan pustaka merupakan salah satu kegiatan 
diperpustakaan yang bertujuan untuk melakukan pengaturan bahan pustaka 
yang tersedia agar dapat disimpan ditempatnya menurut susunan tertentu serta 
mudah ditemukan dan digunakan oleh pengguna perpustakaan. Kegiatan 
pengolahan bahan pustaka dikenal juga dengan istilah organisasi informasi 
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karena menyangkut pengaturan berbagai jenis informasi yang merupakan 
kegiatan pokok untuk mengatur koleksi yang ada agar siap pakai dan berdaya 
guna secara optimal. 
 Pengolahan atau “processin” bahan pustaka adalah pekerjaan yang 
diawali sejak koleksi diterima diperpustakaan sampai dengan penempatan 
dirak atau ditempat tertentu yang telah disediakan (Sutarno, 2006:179). 
 Yang dimaksud dengan pemprosesan atau pengolahan adalah 
kegiatan mengolah berbagai macam bahan koleksi yang diterima perpustakaan 
berupa buku, majalah, bulletin, laporan, skripsi, tesis, penerbitan pemerintah, 
surat kabar, atlas, manuskrip dan lain sebagainya, agar menjadi dalam keadaan 
siap untuk diatur pada tempat tertentu dan disusun secara sistematis sesuai 
dengan sistem yang berlaku, yang dipergunakan oleh siapa saja yang 
memerlukan (para pengunjung perpustakaan) (Sumardji, 1998:11). 
Pada suatu organisasi perpustakaan salah satu aset penting yang harus 
diperhatiakan di dalam pengimplementasian suatu perpustakaan tersebut 
dilihat dari segi pengolahannya.  
 Pengolahan bahan pustaka dalam perpustakaan adalah proses 
mempersiapkan bahan pustaka untuk digunakan, segera setelah tibanya bahan 
pustaka dalam perpustakaan sampai disusunya di rak atau tempat lain, siap 
untuk dipakai. Adapun proses tersebut terdiri dari pemeriksaan bahan pustaka, 
inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, perlengkapan dan penyusunan. 
 Seperti kegiatan lainnya pengolahan juga memiliki peraturan-
peraturan yang berbeda pada setiap perpustakaan tergantung dari kebijakan-
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kebijakan yang ditetapkan oleh masing-masing perpustakaan. Prosedur 
pengolahan buku terdiri dari beberapa macam (F. Rahyuningsih 2007:35). 
 Pengolahan bahan pustaka meliputi: Inventarisasi, Klasifikasi, 
Katalog dan pengaturan koleksi. 
1. Inventarisasi 
Inventarisasi merupakan kegiatan pencatatan bahan pustaka 
yang telah  diputuskan menjadi milik perpustakaan. Pencatatan ini 
penting agar pengelola perpustakaan mengetahui jumlah koleksi yang 
dimiliki atau bahan pustaka yang dimiliki oleh perpustakaan. Baik yang 
diperoleh dengan cara membeli, hadia, atau sumbangan, tukar menukar 
maupun dengan cara lain harus dicatat dalam buku induk perpustakaan. 
Pencatatan bahan pustaka ke dalam buku induk disebut inventarisasi 
bahan pustaka.  
Menurut (Ibrahim, 2005:46) penginvetarisasian bahan pustaka 
dilakukan dengan baik memiliki banyak kegunaan. Pertama, 
memudahkan pustakawan dalam merencanakan pengadaan bahan 
pustaka. Kedua, memudahkan pustakawan dalam melakukan 
pengawasan terhadap bahan-bahan pustaka yang ada. Ketiga, 
memudahkan pustakawan dalam membuat laporan tahunan. 
Kegiatan yang dilakukan dalam rangkaian kegiatan 
inventarisasi bahan pustaka meliputi sebagai berikut: 
a. Pemeriksaan bahan pustaka dapat dimulai dari memeriksa kondisi 
bentuk fisiknya apakah baik atau cacat, kesesuaian antara jumlah 
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judul dan eksamplar yang dipesan dengan yang diterima, serta 
kelengkapan isinya apakah ada halaman yang kosong dan apakah 
kualitas pencetakannya sudah sesuai. 
 Dari pendapat di atas maka dapat disimpulkan bahwa 
pengecekan bahan pustaka (pemeriksaan) adalah kegiatan dari 
sebuah pengolahan bahan pustaka (buku) yaitu pemeriksaan bahan 
pustaka yang baru datang atau masuk dengan tujuan mencocokkan 
terhadap bahan koleksi yang masuk dengan daftar permintaan yang 
diinginkan. 
b. Pengelompokan dilakukan dengan mengelompokkan bahan 
pustaka yang telah diperiksa tadi ke dalam bidang-bidang umum, 
misalnya dikelompokkan berdasarkan judul. Hal ini bertujuan agar 
memudahkan pekerjaan selanjutnya, seperti penelusuran sementara 
ataupun pengontrolan.  
c. Pemberian stempel kepemilikan dan stempel inventaris dilakukan 
atas bahan pustaka yang dikelompokkan tadi pada halaman atau 
bagian tertentu dari bahan pustaka tersebut,  pada umumnya 
minimal tiga cap kepemilikan dibutuhkan pada setiap bahan 
pustaka misalnya pada halaman judul, halaman tertentu ditengah-
tengah (contohnya dicap dihalaman 17 dan 27 pada bahan pustaka) 
dan halaman judul. 
d. Pencatatan semua bahan pustaka yang masuk diperpustakaan atau 
yang telah diputuskan menjadi milik perpustakaan harus dicacat 
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pada buku, baik itu buku induk atau langsung dicacat dikomputer. 
Sebagai contoh, inventaris buku paket, buku fiksi/non fiksi, 
majalah, cd, referensi, jurnal, peta/atlas, dan sebagainya. Informasi-
informasi pada bahan pustaka yang harus dicacat pada buku induk 
atau computer minimal terdiri dari no.urut tgl pencatatan 
no.inventaris, asal bahan pustaka, pengarang, judul, dan keterangan 
tambahan. 
2. Klasifikasi  
Dalam bidang perpustakaan kegiatan pengelompokan benda 
berdasarkan jenisnya disebut klasifikasi. Klasifikasi berasal dari bahasa 
latin yaitu clssis artinya pengelompokan benda yang sama serta 
memisahkan yang tidak sama atau dalam bahasa inggris yaitu classify 
yaitu menyusun koleksi bahan pustaka (buku, pamfhlet, peta, kaset, 
video, rekaman suara) menurut sebuah sistem klasifikasi berdasarkan 
ciri-ciri setiap bahan pustaka. Sedangkan menurut istilah klasifikasi 
adalah proses membagi objek atau konsep secara logika ke dalam kelas-
kelas herarki, subkelas dan sub-subkelas berdasarkan kesamaan yang 
mereka miliki secara umum dan yang membedakannya. Klasifikasi 
secara umum juga diartikan sebagai kegiatan penataan pengetahuan 
secara universal ke dalam beberapa susunan sistematis (Sitti Husaebah, 
2012:39). 
Salah satu hal pokok pekerjaan utama perpustakaan adalah 
mengusahakan agar semua pengunjung dapat secara mudah dan 
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langsung memperoeh bahan pustaka yang di perlukannya. Salah satu 
diantara alat-alat yang diciptakan orang untuk maksud tersebut adalah 
klasifikasi (P.Hamakonda, 2006:1). 
Menurut yusuf klasifikasi adalah penggolongan atau 
pengelompokan buku berdasarkan subyek atau isi buku yang 
bersangkutan (Yusuf, 2007:40) adapun fungsi klasifikasi adalah untuk 
mempermudah dalam penelusuran terhadap benda-benda yang ingin kita 
peroleh secara cepat dan tepat (Suwarno, 2010:118). 
Pengertian klasifikasi adalah suatu penyusunan sistematik 
terhadap buku dan bahan perpustakaan lain atau katalog entri indeks 
yang berdasarkan subyek, dalam cara yang paling berguna bagi mereka 
yang membaca atau mencari informasi (Sulistiyo Basuki, 1992:395). 
Dari beberapa definisi tersebut di atas dapat diambil 
kesimpulan bahwa kegiatan klasifikasi adalah kegiatan untuk 
mengelompokkan objek berdasarkan kesamaan ciri. Objek yang sama 
akan terkumpul dalam suatu kelompok yang sama dan berdekatan 
letaknya, sedangkan objek yang memiliki ciri yang berbeda akan 
ditempatkan terpisah atau saling berjauhan. 
Adapun tujuan klasifikasi adalah sebagai kegiatan 
pengelompokkan benda atau objek, klasifikasi diperpustakaan digunakan 
untuk mengelompokkan dokumen atau bahan perpustakaan yang 
memiliki fungsi ganda seperti pekerjaan penyusunan buku di rak sebagai 
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sarana penyusunan entri bibliografi dan indeks dalam tata susunan yang 
sistematis (Sulistiyo Basuki, 1992:395). 
Sebagai sarana pengaturan di rak klasifikasi mempunyai dua 
sasaran yang akan dicapai yaitu:  
a. Membantu pemakai mengidentikkan dan melokalisasi sebuah 
dokumen berdasarkan nomor panggil. 
b. Mengelompokkan semua dokumen sejenis menjadi satu Kegiatan 
yang paling sering dilakukan dalam dua fungsi tersebut adalah 
klasifikasi sebagai pekerjaan penyusunan buku di rak perpustakaan. 
Akan tetapi kegiatan penyusunan entri bibliografi dan indeks 
merupakan hal yang penting juga untuk dilakukan karena dapat 
memberikan kemudahan bagi pengguna didalam mencari informasi 
yang dibutuhkan (Sulistyo Basuki, 1992:395). 
3. Katalog  
Katalog berasal dari bahasa latin “ catalogus” yang berarti 
daftar barang atau benda yang disusun  untuk tujuan tertentu. Katalog 
merupakan presentasi ciri-ciri dari sebuah bahan pustaka atau dokumen 
(misalnya: judul, pengarang, deskripsi fisik, subyek dan lain-lain). 
Katalogisasi (cataloging) merupakan kegiatan atau proses pembuatan 
wakil ringkas dari bahan pustaka atau dokumen (buku, majalah, SD-
ROM, microfilm dan lain-lain. (Himayah, 2013:2). 
Katalog merupakan unsur penting dalam kegiatan pengolahan 
bahan pustaka dimana memuat tentang penjelasan atau keterangan 
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tentang daftar buku. Katalog bertujuan membantu pemustaka untuk 
menemukan informasi yang diinginkan secara efesien. 
Yang dimaksud dengan katalog adalah suata daftar buku yang 
memuat keterangan lengkap mengenai identitas bahan pustaka yang 
disusun menurut sistem yang telah ditentukan.  
Katalog adalah daftar bahan-bahan yang ada diperpustakaan 
yang disusun menurut sistem alfabetis dan sistematis untuk 
memudahkan mencari kemabli buku-buku yang dibutuhkan oleh para 
pembaca serta petugas perpustakaan (Trimo, 1985:26). 
Katalog perpustakaan adalah deskripsi pustaka milik suatu 
perpustakaan yang disusun secara sistematis (sistematis, abjad, nomor 
klasifikasi) sehingga dapat digunakan untuk mencari dan menemukan 
lokasi pustaka dengan mudah. Selain untuk alat bantu penelusuran 
koleksi, katalog dapat juga digunakan untuk mengetahui kekayaan 
koleksi suatu perpustakaan sebab kartu katalog mewakili buku-biku 
yang di rak yang dimiliki oleh suatu perpustakaan. Sedangkan katalog 
perpustakaan artinya adalah daftar buku atau bahan lain yang terkumpul 
di suatu perpustakaan /suatu koleksi. Menurut suatu susunan yang 
mudah dikenali, berisi keterangan dari buku, dan disajikan dalam bentuk 
tertentu. Yang dimaksud dengan susunan yang mudah dikenal adalah 
menurut abjad atau menurut simbol klasifikasi dan subyek buku. 
Sedangkan yang dimaksud dari keterangan buku adalah judul, pengarang 
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editor, pelukis, penerjemah, keterangan cetakan, imprint, lokasi dan lain 
sebagainya (himayah, 2013:3). 
Katalog bertujuan membantu pemustaka untuk menemukan 
informasi yang diinginkan secara efesien. Yang dimaksud dengan 
katalog adalah suata daftar buku yang memuat keterangan lengkap 
mengenai identitas bahan perpustakaan yang disusun menurut sistem 
yang telah ditentukan (Basri, 1990:3). 
Adapun Tujuan dan Fungsi Katalog itu sendiri yaitu: 
a. Tujuan  
Keberadaan katalog di perpustakaan bertujuan untuk membantu 
pemakai menemukan bahan yang dimiliki oleh perpustakaan 
tersebut. Di samping itu pemakai yang ingin mencari buku sebelum 
menuju kerak buku terlebih dahulu menelusur katalog agar dapat 
memastikan apakah bahan pustaka yang di butuhkan atau di cari ada 
atau tidak, apabila bahan pustaka yang dicari memiliki kartu katalog 
pemakai mencatat kelas buku atau kode kemudian menuju kerak 
dimana bahan pustaka tersebut berada. Jika jelas bahwa tujuan 
katalog dalam sebuah perpustakaan tidak lain untuk membantu 
pemakai perpustakaan menemukan dengan cepat, tepat bahan 
pustaka yang diperlukan. 
b. Fungsi  
Kartu katalog yang dimiliki oleh setiap perpustakaan memiliki 
fungsi sebagai alat komunikasi dan dapat menginformasikan tentang 
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koleksi apa saja yang terdapat di perpustakaan tersebut dan sebagai 
wakil buku yang dapat menginformasikan setiap karya cetak yang 
ada diperpustakaan melalui kartu pengarang, kartu judul maupun 
kartu subyek yang memungkinkan para pemakai jasa perpustakaan 
untuk mendapatkan informasi melalu entri-entri tersebut. 
c. Jenis Katalog 
Berdasarkan jenisnya katalog dapat dibedakan atas tiga jenis yaitu: 
1) Katalog Pengarang 
Yaitu katalog yang disusun berdasarkan abjad nama pengarang 
baik itu pengarang perorangan, karya bersama, karya badan 
korporasi ataupun karya yang ditujukan pada judul seragam. 
2) Katalog Judul 
Yaitu katalog yang disusun berdasar abjad judul dari semua 
bahan perpustakaan yang dimiliki. 
3) Katalog Subyek  
Katalog subyek dalam penyusunannya dapat dibedakan atas dua 
jenis yaitu 1) Katalog subyek verbal yang disusun berdasarkan 
abjad subyek dan 2) katalog subyek  non verbal yang disusun 
berdasarkan urutan nomor klasifikasi. (Ibrahim, 2014:23). 
Adapun bentuk katalog yang biasa di gunakan oleh 
perpustakaan pada umumnya mempunyai bentuk fisik yang 
bermacam-macam di antaranya: 
 
21 
 
 
 
a) Bentuk buku/cetak 
b) Bentuk kartu 
c) Bentuk disket 
4. Pelabelan bahan pustaka 
Didalam pembuatan pelabelan bahan pustaka yaitu menulis 
nomor penempatan  “call namber” dimana dalam penempatan call 
namber terdapat beberapa unsur diantara tiga huruf nama pengarang, 
nomor klasifikasi, dan satu huruf pada judul, dan setiap bahan pustaka 
pada lebel tertentu, kemudian menempatkan pada punggungnya masing-
masing sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan. 
Disamping itu juga ada kegiatan-kegiatan lain misalnya: 
a. Membuat kartu buku/pustaka untuk setiap bahan pustaka  
b. Membuat dan menempelkan kantong buku/pustaka untuk setiap bahan 
pustaka yang bersangkutan 
c. Menempelkan lembaran blanko tanggal kembali (due date) pada 
halaman sebelah sampul belakang sisi dalam bahan pustaka yang 
bersangkutan 
5. Penyusunan koleksi bahan perpustakaan di rak 
Penyusunan koleksi adalah kegiatan menempatkan koleksi 
yang sudah selesai diolah dan telah dilengkapi dengan label di dalam rak 
buku, disusun sesuai dengan urutan nomor klas buku. Dengan kata lain 
penyusunan buku adalah kegiatan menempatkan buku-buku yang sudah 
selesai diolah dan telah dilengkapi dengan label di dalam rak/almari 
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Penempatan koleksi perpustakaan diatur sedemikian rupa agar 
pemustaka mudah mencari koleksi bahan perpustakaan yang diperlukan. 
Ada beberapa hal yang perlu diperhatiakan dalam penyusunan buku 
dirak yaitu: 
a. Pengaturan buku, buku di atur menurut aturan subyek dan di 
tempatkan pada rak buku yang tersedia. Buku yang berukuran lebih 
tinggi atau lebar di tempatkan terpisah dari buku yang berukuran 
biasa, selain itu pengaturan buku juga disesuaikan dengan kegunaan 
masing-masing buku tersebut, misalnya buku referensi tidak 
disatukan dengan buku-buku pelajaran dan sebagainya. 
b. Pengaturan majalah, majalah lepas disimpan dalam kontak dan 
ditempatkan pada rak berdasarkan urutan abjad majalah. Majalah 
yang dianggap penting setelah lengkap terkumpul kemudian dijilid. 
Penyusunan majalah yang sudah dijilid didalam rak juga berdasarkan 
urutan abjad majalah atau nomor klasifikasi. 
c. Pengaturan surat kabar, surat kabar baru disusun pada alat penjepit 
surat kabar, setelah dikumpul lengkap selama satu minggu, surat 
kabar dikeluarkan dari alat penjepit untuk menunggu proses 
pengelolaan selanjutnya. Misalnya menjadi koleksi gunting, surat 
kabar atau digunting menjadi kliping.  
23 
 
 
 
C. Fungsi Pengolahan Bahan Pustaka 
  Pengolahan bahan pustaka memiliki fungsi sebagai prosedur yang 
mengolah koleksi bahan pustaka dengan adanya pengolahan bahan pustaka 
suatu perpustakaan akan menjadi lebih berstruktur. Oleh karena itu, setiap 
bahan pustaka atau informasi yang dibutuhkan oleh pengguna sedapat 
mungkin harus disediakan oleh perpustakaan. Di samping itu perpustakaan 
harus mampu menjamin bahwa setiap informasi atau koleksi yang berbentuk 
apapun mudah diakses oleh masyarakat pengguna yang membutuhkan. Agar 
informasi atau bahan pustaka di perpustakaan dapat dimanfaatkan atau 
ditemukan kembali dengan mudah. Maka dibutuhkan sistem pengolahan 
dengan baik dan sistematis yang bias disebut dengan kegiatan pengolahan 
dengan baik sistematis yang biasa disebut dengan kegiatan pengolahan 
(processing of library materials ) atau pelayanan teknis (technical service). 
D. Tujuan Pengolahan Bahan Pustaka 
  Adapun tujuan  utama pengolahan bahan pustaka yaitu: untuk 
mempermudah pengaturan koleksi yang ada agar siap dipakai dan 
berdayaguna secara optimal. Agar semua koleksi dapat ditemukan/ditelusuri 
dan dipergunakan dengan mudah oleh pengguna, karena pengolahan bahan 
pustaka merupakan yang berurutan, mekanik dan sistematik. (Yuyu Yulia, 
2009:3) 
E. Sistem Klasifikasi 
 Sistem Klasifikasi adalah suatu bagan opengelompokan pustaka 
atas dasar subyek atau bentuk, berfunsi sebagai alat untuk mengelompokkan 
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dan menyusun pustaka dirak secara logis, dan menentikan lokasinya dirak ( 
Soetminah, 1992: 89). 
  Terdapat beberapa Sistem Klasifikasi yang umum digunakan oleh 
para pustakawan. Sistem yang paling banyak digunakan adalah: 
1. Dewey Decimal Classification (DDC) 
Dewey Decimal Classification (DDC) merupakan sebuah sarana 
penyususan pengetahuan. DDC pertama kali disusun oleh Melvie Dewey 
(1851/ 1931) pada tahun 1873 serta menerbitkanya pada tahun 1876.  
Sistem klasifikasi Dewey ini diadopsi oleh banyak perpustakaan 
diamerika serikat dan saat ini merupakan pedoman klasifikasi yang 
paling banyak digunakan diperpustakaan didunia ini. Sistem ini 
digunakan lebih dari 135 negara dan telah diterjemahkan kedalam 
berbagai bahasa termasuk bahasa indonesia.  Sitem ini umumnya 
digunakan diberbagai perpustakaan seperti perpustakaan umum, 
perpustakaan perguruan tinggi, perpustakaan sekolah, serta perpustakaan 
khusus.  
Sistem Klasifikasi ini dikenal dengan Dewey decima classification 
(DDC) sesuai dengan nama penyusunnya. Hingga hari ini edisi terbaru 
DDC adalah edisi 23 yang diterbitkan pada bulan Desember tahun 2011, 
DDC 23 terdiri dari 4 volume (Habsyi, 2012:663). 
2. Library Of Congress Classification (LCC) 
Library of congress classification (LCC) merupakan sebuah sistem 
klasifikasi yang digunakan oleh Library of congress, perpustakaan 
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congress amerika serikat, yang merupakan perpustakaan nasional dari 
amerika serikat serta menjadi perpustakaan terbesar diseluruh dunia. 
Sistem klasifikasi ini banyak digunakan diamerika serikat.  
Sistem klasifikasi ini pertama dikembangkan oleh Herbert Putnam 
pada tahun 1897 dengan saran-saran Charles Amy Cutter. Edisi terbaru 
LCC adalah edisi 7. Sistem klasifikasi LCC menggunakan sebuah notasi 
campuran yang terdiri dari huruf dan angka arab untuk digunakan 
sebagai Call Number (Habsyi, 2012: 51). 
3. Universal Decimal Classification (UDC) 
Klasifikasi UDC dikembangkan oleh dua orang Belgia Paul Otlet 
dan Hendry La Fontaine. UDC merupakan klasifikasi DDC atas 
persetujuan Melvil Dewey sebagai penyusunnya. Edisi lengkap 
internasional pertama sistem klasifikasi UDC dalam bahasa Prancis 
diterbitkan antara tahun 1904 dan 1907 dengan judul manual 
dureportoire bibliographique universal.  
Saat ini UDC muncul dalam 3 versi dengan ragam detail: lengak, 
menengah dan versi ringkas serta telah diterjemahkan kedalam lebih dari 
20 bahasa. UDC versi lengkap diterbitkan dalam bahasa inggris. 
Diindonesia sendiri sistem klasifikasi UDC digunakan dibeberapa 
perpustakaan seperti perpustakaan IPB, perpustakaaan khusus lembaga-
lembaga kementrian pertanian dan kehutanan dan lain-lain (Habsyi, 
2012:191). 
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F. Tujuan Klasifikasi Perpustakaan Dan Fungsi Klasifikasi 
Adapun tujuan klasifikasi perpustakaan ialah: 
1. Menghasilkan Urutan Yang Bermanfaat  
Klasifikasi adalah menempatkan dokumen sesuai dengan nomor 
kelasnya masing-masing. Dokumen yang sama atau berkaitan akan 
ditempatkan pada urutan yang sama atau saling berdekatan, sehingga 
dokumen yang berbeda akan ditempatkan terpisah atau saling berjauhan. 
Sehingga memudahkan pengguna maupun staf perpustakaan dalam 
menemukan bahan pustaka yang dibutuhkannya. 
2. Penempatan yang tepat 
Maksudnya adalah perpustakaan pada umumnya melakukan 
kegiatan sirkulasi dimana ada buku yang keluar atau dipinjam  dan ada 
buku yang masuk atau dikembalikan, ketika buku sedang dipinjam maka 
akan ada ruang yang kosong karena ada dokumen yang diambil atau 
dipinjam maka ruang yang kosong tersebut tidak boleh digantikan 
dengan buku yang lain  dengan nomor klas yang berbeda sampai buku 
yang dipinjam dikembalikan oleh pengguna dan ditempatkan kambali 
diruang yang kosong seperti tempat semula buku tersebut diambil. 
3. Penyusuna mekanis 
Penyusunan mekanis adalah penyusunan yang dipikirkan 
sebelumnya untuk menyisipkan atau menempatkan dokumen baru pada 
susunan yang sudah ada. 
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4. Tambahan dokumen baru 
Seiring dengan terus berkembangnya karya-karya intelektual maka 
umumnya perpustakaan akan menambah koleksinya secara terus 
menerus, maka klasifikasi perpustakaan harus mampu menentukan 
lokasi yang paling bermanfaat bagi dokumen baru diantara dokumen 
lama, jadi keduanya harus berjalan bersamaan agar keduanya dapat 
dimanfaatkan. 
5. Penarikan dokumen dari rak. 
Klasifikasi perpustakaan harus memungkinkan penarikan sebuah 
dokumen dari rak sehingga susunan dokumen tidak terganggu akibat 
penarikan tersebut. 
Klsifikasi bertujuan untuk memudahkan proses penelusuran 
informasi, klasifikasi juga bertujuan untuk mengoptimalkan sistem temu 
kembali informasi. Seluruh pustakawan dan pemustaka tentu akan 
mengalami kesulitan dalam mengalami penyimpanan kembali maupun 
penelusuran kembali jika setiap subyek dari koleksi yang ada tidak 
diberi identitas (penomoran) dalam bentuk klasifikasi. Sistem klasifikasi 
akan melahirkan urutan-urutan koleksi dsan lokasi penyimpanan secara 
tepat serta membuat susunan koleksi menjadi lebih terstruktur dan 
sistematis.  
Klasifikasi berfungsi sebagai tata penyusunan koleksi dalam 
jajaran rak, serta sebagai sarana penyusunan entri bibliografis pada 
katalok, klasifikasi juga memiliki fungsi ganda, yaitu : 
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a. Sebagai sarana penyusunan bahan pustaka dirak, 
b.Sebagai sarana penyusunan entri bibliografis dalam tata susunan 
sistematis. 
G.  Prinsip-Prinsip dalam Mengklasifikasi 
 Ada beberapa prinsip yang perlu diperhatikan didalam 
mengkalisifikasi berdasarkan subyeknya: 
1. Klasifikasi buku-buku perpustakaan umum, pertama-tama berdasarkan 
subyeknya. Kemudian berdasarkan bentuk penyajian, atau bentuk 
karyanya.  
2. Khususnya buku-buku yang termasuk karya umum dan kesustraan 
hendaknya lebih diutamakan pada bentuknya. 
3. Didalam mengklasifikasi buku-buku perpustakaan umum hendaknya 
memperhatikan tujuan pegarangnya  
4. Klasifikasi buku-buku perpustakaan umum itu pada subyek yang sangat 
spesifik  
5. Apabila sebuah buku yang membahas dua atau tiga subyek klasifikasilah 
buku tersebut pada subyek yang dominan. 
H. Langkah – Langkah Proses Klasifikasi 
Dalam menentukan nomor klasifikasi perlu juga diperhatikan langkah-
langkah yang harus dilakukan, yaitu: 
1. Membaca dan memperhatikan judul dokumen, karena judul sebuah 
bahan perpustakaan  tidak selalu mencerminkan isi dokumen 
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2. Kata pengantar 
Kata pengantar sebuah dokumen dapat memberikan informasi kepada 
pengklasir tentang maksud dan ide suatu bahan perpustakaan yang 
disampaikan kepada pembaca dan masyarakat sasaran pembaca. 
3. Daftar isi  
Daftar isi memuat secara terperinci tentang pokok bahasan perbab dan 
subbab, merupakan sebuah sumber yang dapat dipercaya karena memuat 
seluruh kandungan pembahasan sebuah buku. 
4. Pendahuluanpendahuluan yaitu memberikan sudut pandang pengarang 
subyek dokumen dan ruang lingkup pembahasan 
5. Membaca isi dokumen  
Membaca isi dokumen yaitu membaca bab per bab isi dari dokumen 
6. Bibliografi 
Bibliografi Merupakan sumber acuan yang dipakai menyusun dokumen 
dan memberikan petunjuk tentang subyek dokumen 
7. Pengklasir juga dapat membaca beberapa tinjuan (review) sebuah buku 
yang biasanya dimuat disurat kabar dan majalah. 
8. Apabilah semua langkah tersebut diatas telah dilakukan tetapi belum 
dapat menentukan nomor klasifikasi, maka pengklasir dapat meminta 
pertolongan pada ahli dalam bidan subyek dokumen tersebut.(habsyi, 
2012:55-57). 
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I. Kegiatan Klasifikasi di Perpustakaan 
 Kegiatan klasifikasi merupakan tugas dari sub bidang pengolahan 
yang kegiatannya yaitu menentukan subyek koleksi, menentukan nomor klas, 
melebel dan mengisi data ke workshees  
 Sebagaimana diungkapkan di atas merupakan kegiatan 
pengorganisasian informasi yang dilakukan dengan tujuan untuk membantu 
pengguna agar lebih muda dalam mencari informasi diperpustakaan. 
Klasifikasi dalam organisasi informasi merupakan induk kegiatan 
pengatalogan subyek. Dokumen yang ada diperpustakaan akan dianalisis 
dalam kegiatan pengatalogan subyek untuk menentukan isi atau subyek 
dokumen, kemudian hasil tersebut diterjemahkan kedalam bahasa indeks 
maupun bahasa verbal dengan menggunakan daftar tajuk subyek dan 
thesaurus atau berupa notasi menggunakan tema klasifikasi. 
J. Klasifikasi Perpustakaan Yang Baik 
 Klasifikasi perpustakaan yang baik merupakan bagian dari proses 
kegiatan sistem temu kembali yang cukup penting oleh karenanya didalam 
memilih sistem klasifikasi harus disesuaikan dengan kebutuhan institusi dan 
memberikan kemudahan bagi pengguna. Ada beberapa hal penting yang perlu 
diperhatikan dalam memilih sistem klasifikasi untuk perpustakaan, menurut 
beberapa ahli dibidang perpustakaan. 
Suatu sistem klasifikasi dapat dikatakan baik, apanila memenuhi 
persyaratan sebagai berikut: 
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a. Harus dapat mencakup seluruh bidan ilmu pengetahuan 
b. Diakui oleh umum dan susunanya harus taat asas 
c. Perinciannya harus dapat menampung hal-hal yang sekecil mungkin 
d. Bersifat luwes, agar memungkinkan menampung hal-hal yang baru, tanpa 
merombak susunan klasifikasi. 
e. Memiliki notasi yang sederhana, dikenal umum dan luwes 
f. Memiliki indeks yang lengkap 
g. Ada badan yang mengawasi perkembanganya (Batjo, 1985:2) 
 Berdasarkan pendapat diatas maka dapat disimpulkan bahwa 
klasifikasi yang baik adalah yang dapat mencakup seluruh bidang ilmu 
pengetahuan yang pengembanganya dari hal yang umum kepada yang 
khusus, sistematis dan memiliki indeks yang dapat memberikan kemudahan 
bagi pengguna serta memiliki badan pengawas dan pengembang. 
K. Pengertian Perpustakaan 
 Perpustakaan merupakan salah satu sarana pembelajaran yang 
dapat menjadi sebuah kekuatan untuk mencerdaskan bangsa. Perpustakaan 
mempunyai peranan penting sebagai jembatan menuju penguasaan ilmu 
pengetahuan yang sekaligus menjadi tempat rekreasi yang menyegarkan dan 
menyenangkan. Perpustakaan memberi kontribusi penting bagi terbukanya 
informsi tentang ilmu pengetahuan. Sedangkan perpustakaan merupakan 
jantung bagi kehidupan akademik, karena dengan adanya perpustakaan dapat 
diperoleh data atau informasi yang dapat digunakan sebagai dasar 
pengembangan ilmu pengetahuan.  
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 Setiap perpustakaan memiliki tugas menyediakan bahan pustaka 
serta mengolahnya agar dapat disajikan kepada pengguna sehingga bahan 
pustaka tersebut dapat bermanfaat bagi pengguna perpustakaan. Sebelum 
bahan pustaka dilayangkan kepada pengguna, terlebih dahulu diolah dan 
disusun secara sistematis untuk memudahkan pengguna dalam memperoleh 
informasi yang dibutuhkan. 
 Menurut (Sutarno, 2006:11) dalam bukunya yang berjudul 
Manajemen Perpustakaan Menyatakan bahwa perpustakaan adalah suatu 
ruagan bagian dari gedung/ bagunan, atau gedung tersendiri yang berisi buku-
buku koleksi yang disusun dan diatur sedemikian rupa, sehingga mudah untuk 
dicari dan dipergunakan apabila sewaktu-waktu diperlukan oleh pemustaka. 
L. Pengertian Perpustakaan Perguruan Tinggi 
 Menurut (Basuki, 1993:51) dalam bukunya Pengantar Ilmu 
Perpustakaan menyatakan bahwa perpustakaan perguruan tinggi adalah 
perpustakaan yang terdapat pada perguruan tinggi, badan bawahannya, 
maupun lembaga yang berafiliasi dengan perguruan tinggi, dengan tujuan 
utama membantu perguruan tinggi mencapai tujuannya. 
 Adapun Tujuan Perpustakaan Perguruan Tinggi Menurut (Sulistyo 
Basuki, 1995:52):  
1. Pemenuhan kebutuhan informasi dari masyarakat pemakainya seperti 
dosen, mahasiswa dan tenaga kependidikan. 
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2. Menyediakan buku-buku rujukan yang dibutuhkan oleh untuk 
keseluruhan jenjang program yang ada dalam perguruan tinggi yang 
bersangkutan misalnya, program diploma, serjana, magister dan doctor. 
3. Menyediakan ruang baca dan ruang diskusi yang nyaman untuk 
masyarakat pemakainya. 
4. Menyediakan jasa peminjaman yang tepat kepada masyarakat 
pemakainya. Olehnya itu satu judul buku biasanya disediakan oleh 
perpustakaan dalam beberapa exemplar. 
5. Menyediakan jasa informasi aktif yang tidak saja terbatas pada 
lingkungan perguruan tinggi tapi juga lembaga industri lokal yang 
berada disekitarnya. 
6. Menyediakan jasa literasi informasi kepada masyarakat pemakainya. 
  Fungsi perpustakaan perguruan tinggi Menurut Direktorat Jenderal 
Pendidikan Tinggi (2004:3) perpustakaan perguruan tinggi adalah: 
1. Fungsi Edukasi perpustakaan merupakan sumber belajar para civitas 
akademika, oleh karena itu koleksi yang disediakan adalah koleksi yang 
mendukung pencapaian tujuan pembelajaran, pengorganisasian bahan 
pembelajaran setiap program studi, koleksi tentang strategi belajar 
mengajar dan materi pendukung pelaksanaan evaluasi pembelajaran. 
2. Fungsi Informasi perpustakaan merupakan sumber informasi yang 
mudah diakses oleh pencari dan pengguna informasi 
3. Fungsi Riset perpustakaan mempersembahkan bahan-bahan primer dan 
sekunder yang paling mutakhir sebagai bahan untuk melakukan 
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penelitian dan pengkajian ilmu pengetahuan, teknologi dan seni. Koleksi 
pendukung penelitian diperpustakaan perguruan tinggi adalah 
menghasilkan karya-karya penelitian yang dapat diaplikasikan untuk 
kepentingan pembagunan masyarakat dalam berbagai bidan. 
4. Fungsi Rekreasi, perpustakaan harus menyediakan koleksi rekreatif yang 
bermakna untuk membagun dan mengembangkan kreativitas, minat dan 
daya inovasi pemustaka. 
5. Fungsi Publikasi perpustakaan selayaknya juga membantu melakukan 
publikasi karya yang dihasilkan oleh warga perguruan tingginya yakni 
civitas akademika dan non-akademika 
6. Fungsi Deposit perpustakaan menjadi pusat deposit untuk seluruh karya 
dan pengetahuan yang dihasilkan oleh warga perguruan tingginya. 
7. Fungsi Interpretasi perpustakaan sudah seharusnya melakukan kajian 
dan memberikan nilai tambah terhadap sumber-sumber informasi yang 
dimilikinya untuk membantu pemustaka dalam melakukan dharmanya. 
  Perpustakaan perguruan tinggi baik berupa perpustakaan jurusan, 
fakultas, universitas, politeknik maupun akademi memiliki tugas dan fungsi 
yang harus dilaksanakan. (Sutarno, 2003:35) menyatakan “ Keberadaan tugas 
dan fungsi perpustakaan tersebut dalam rangka melaksanakan Tri Dharma 
perguruan tinggi, yaitu pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada 
masyarakat”. 
  Perpustakaan perguruan tinggi harus mampu memenuhi keperluan 
informasi bagi pemustaka dan menyediakan bahan perpustakaan yang 
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universal pada semua tingkat akademis. Lewat koleksi bahan perpustakaan 
tersebut pemustaka dapat menjadikannya sebagai bahan rujukan, mengerjakan 
tugas kuliah, untuk kepentingan penelitian dan lain-lain. 
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BAB III 
METODOLOGI PENELITIAN 
         Metodologi penelitian merupakan suatu pekerjaan yang bersifat 
ilmiah dan memerlukan ketelitian kecermatan dan kecerdasan yang mencakup 
keterpaduan antara metode dengan pendekatan yang dilakukan untuk 
mengumpulkan dan menganalisis data yang ada hingga mencapai suatu yang 
lebih bersifat ilmiah dalam penelitian ini peneliti menggunakan metode 
penelitian deskriptif dengan pendekatan kualitatif. 
A. Jenis Penelitian 
  Jenis penelitian ini menggunakan penelitian deskriptif. Penelitian 
deskriptif yaitu suatu metode dalam meneliti status sekelompok manusia, 
suatu obyek, suatu kondisi, suatu sistem pemikiran, ataupun suatu kelas 
peristiwa pada masa sekarang (Nazir, 2005:54). 
 Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode 
kualitatif. Metode kualitatif adalah metode penelitian yang dimaksudkan 
untuk memahami fenomena tentang apa yang dialami oleh subyek peneliti 
secara holistic dengan cara mendeskripsikan dalam format kata-kata dan 
bahasa, pada suatu konteks khusus yang dialami dan dimanfaatkan 
berbagai metode alamiah. (Moleong, 2006:6). 
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B. Tempat dan Waktu Penelitian 
1. Tempat Penelitian 
 Tempat penelitian dalam penulisan skripsi ini bertempat di 
Perpustakaan Universitas Fajar Makassar. Jln. Prof. Abdurrahman 
Basalamah No.101, Karampuang, Panakukang, Kota Makassar, Sulawesi 
Selatan. 
Adapun Sejarah Singkat Perpustakaan Universitas Fajar Makassar. 
Pendirian perpustakaan Universitas Fajar Makassar  tidak terlepas dari 
sejarah berdirinya Universitas Fajar Makassar  itu sendiri Upaya 
mencerdaskan kehidupan bangsa merupakan amanah luhur dan 
kewajiban bagi setiap komponen pendukung negara untuk menjamin 
kepastian kelangsungan kehidupan bangsa yang lebih baik dan 
manusiawi. Terciptanya keberadaban dalam pengelolaan sumber-sumber 
ciptaan Tuhan, mewujudkan keharmonisan dan keadilan, interaksi 
kehidupan nasional, bangsa dan negara, serta ikut mendukung lahirnya 
kualitas tatanan lokal, nasional, dan global yang sanggup memberi 
inspirasi untuk mencapai suatu kualitas keseimbangan tata-kehidupan 
dan lingkungan yang lebih baik. 
Atas dasar amanah luhur tersebut, Yayasan Pendidikan Fajar 
Ujungpandang membangun perguruan tinggi. Sekolah Tinggi Ilmu 
Komunikasi (STIKOM) Fajar, Akademi Pariwisata Fajar (APF), dan 
Akademi Akuntansi Fajar (AAF). 
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Sejalan dengan perkembangannya, 3 (tiga) perguruan tinggi milik 
Yayasan Pendidikan Fajar Ujungpandang ini pada tahun 2008 lalu, 
digabung menjadi satu dan kemudian berubah nama menjadi Universitas 
Fajar. Hal tersebut ditandai dengan diterbitkannya SK Mendiknas No. 
132/D/O/2008, tanggal 14 Juli 2008 dan Prof. DR. Halide, MA, diangkat 
sebagai Rektor pertama. 
Universitas Fajar saat ini memiliki 2 (dua) Fakultas, yakni Fakultas 
Ekonomi dan Ilmu-Ilmu Sosial (FEIS) dan Fakultas Teknik. Kedua 
Fakultas ini masih sangat relatif baru mengingat pendiriannya pada 
Agustus 2008. 
Fakultas Ekonomi dan Ilmu-Ilmu Sosial memiliki 5 (lima) Program 
Studi tingkat strata satu, yaitu; Program studi Ilmu Komunikasi, 
Manajemen, Akuntansi, Ilmu Hubungan Internasional, dan Sastra 
Inggris, dan 3 (tiga) Program Studi D3, yakni Prodi Akuntansi, Ilmu 
Komunikasi (Kehumasan), dan Bina Wisata. Sementara Fakultas Teknik 
memiliki 5 (lima) Program Studi yakni Program Studi Teknik Arsitektur, 
Sipil, Mesin, Kimia dan Teknik Elektro. 
Dalam menunjang proses pembelajaran, Universitas Fajar 
dilengkapi dengan Laboratorium Komputer, Bahasa, Informatika, Mesin, 
Kimia, Auto Cad, dan Laboratorium Perhotelan, kemudian ada Studio 
Gambar, Televisi, Radio dan Studi Fotografi. Selain Laboratorium dan 
Studio yang ada di Kampus Universitas Fajar, ada juga laboratorium 
yang dapat dimanfaatkan di semua jaringan milik Fajar Group seperti 
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perhotelan dan Industri Media. Hal ini juga menjadi landasan mengapa 
program studi Ilmu Komunikasi dijadikan sebagai program studi 
unggulan di Universitas Fajar.  
Di usianya yang ke-5 ini, Universitas Fajar terus membenahi diri 
secara bertahap baik kurikulum, model pembelajaran dan laboratorium di 
setiap program studi yang ada. 
1. Visi, Misi dan Tujuan Perpustakaan Universitas Fajar Makassar 
Cita-cita perpustakaan Universitas Fajar Makassar  dituangkan 
dalam visi sebagai berikut: "Mewujudkan perpustakaan sebagai pusat 
informasi civitas akademika Universitas Fajar Makassar  dan masyarakat 
dengan komitmen kesempurnaan pelayanan sesuai perkembangan 
informasi global". 
Untuk mencapai cita-cita tersebut maka misi yang diemban oleh 
perpustakaan Universitas Fajar makassar adalah: 
a. Menjadi pusat informasi bagi masyarakat global, setingkat dengan 
perpustakaan perguruan tinggi yang berkualitas. 
Sebagai bagian yang integral dari suatu perpustakaan perguruan tinggi 
maka perpustakaan perguruan tinggi dapat diselenggarakan dengan 
tujuan untuk dapat menunjang pelaksanaan program perguruan tinggi. 
Dalam mencapai misi dan visi maka perpustakaan perguruan tinggi 
memiliki tujuan. Tujuan perguruan tinggi di indonesia dikenal dengan 
nama Tri Dharma perguruan tinggi (pendidikan,penelitian dan 
pengabdian masyarakat) maka perpustakaan perguruan tinggi pun 
40 
 
 
 
bertujuan membantu pelaksanaan ketiga Tri Dharma perguruan tinggi 
tersebut. 
Adapun yang menjadi tujuan didirikannya perpustakaan Universitas  
Fajar Makassar  antara lain: 
1) Menunjang terwujudnya iklim akademik yang bersifat ilmiah 
dengan menyediakan koleksi dan akses informasi berbasis 
teknologi informasi 
2) Mendukung proses belajar mengajar penelitian dan pengabdian 
pada masyarakat 
3) Meningkatkan penggunaan teknologi informasi dan komunikasi di 
perpustakaan 
4) Mengembangkan jaringan kerja sama dengan perpustakaan atau 
lembaga lain (sumber data: brosur perpustakaan universitas fajar 
makassar ) 
2. Tugas dan Fungsi Perpustakaan Universitas Fajar Makassar 
Perpustakaan sebagai suatu unit kerja di perpustakaan perguruan 
tinggi harus mampu menyusun kebijakan dan melakukan tugas secara rutin 
untuk mengadakan, mengolah dan merawat pustaka serta mendayagunakan 
kepada para pengguna perpustakaan. 
Adapun tugas pokok perpustakaan Universitas Fajar Makassar  
sesuai surat keputusan yaitu: "mengembangkan perpustakaan secara 
menyeluruh yang berorientasi pada peningkatan kualitas layanan terutama 
dalam memenuhi kebutuhan dan kepuasan pengguna".  
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Selain itu perpustakaan Universitas Fajar Makassar  juga 
mempunyai beberapa uraian tugas antara lain: 
a. Melayani mahasiswa yang mendaftar menjadi anggota di perpustakaan 
b. Melayani mahasiswa dan dosen yang meminjam dan mengembalikan 
buku 
c. Melayani mahasiswa yang mengambil surat keterangan bebas pustaka 
untuk pengambilan ijazah dan yang akan pindah ke perguruan tinggi 
lain. 
d. Meregistrasi atau mencatat buku-buku yang masuk baik dari 
sumbangan mahasiswa atau dosen dana hibah maupun dari instansi lain. 
e. Mengolah dan memproses buku atau bahan pustaka dengan sistem 
tertentu dan memasukkan dalam daftar katalog. 
f. Mendokumentasikan semua kegiatan Universitas Fajar Makassar  yang 
ada di koran dalam bentuk kliping. 
Adapun fungsi perpustakaan Universitas Fajar Makassar  adalah 
sebagai berikut: 
a. Fungsi pendidikan  
Perpustakaan Universitas Fajar Makassar  menyediakan koleksi-
koleksi buku agar memperlancar pelaksanaan aktivitas akademik di 
tempat perpustakaan bernaung. 
b. Fungsi informasi  
Perpustakaan Universitas Fajar Makassar  sebagai sarana informasi 
penelitian bagi para penggunanya. 
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c. Fungsi administratif  
Fungsi ini terlihat jelas pada perpustakaan Universitas Fajar Makassar  
dalam kegiatan sehari-hari yang dilakukan melalui peminjaman 
pengembalian dan bahan perpustakaan (koleksi) yang selalu dicatat 
oleh petugas. 
d. Fungsi rekreatif  
Perpustakaan Universitas Fajar Makassar  menyediakan bahan pustaka 
untuk dinikmati bacaan yang telah disediakan oleh perpustakaan 
(sumber data: brosur perpustakaan Universitas Fajar Makassar ) 
3. Struktur Organisasi Perpustakaan Universitas Fajar Makassar 
Struktur organisasi sangat penting dalam perumusan  konsentrasi setiap 
pegawai dalam setiap melaksanakan tugasnya. Dengan struktur organisasi 
ini, maka setiap pegawai dapat mengetahui fungsi dan tugasnya masing-
masing sehingga tidak terjadi kesimpangsiuran. Susunan struktur 
organisasi pada Perpustakaan Universitas Fajar Makassar . 
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BAGAN STRUKTUR ORGANISASI PERPUSTAKAAN 
UNIVERSITAS FAJAR MAKASSAR 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 Tabel 1 Gambaran Sumber Daya Manusia di Perpustakaan Universitas 
Fajar Makassar 
 
 
 
 
 
 
 
 
REKTORAT 
Prof. Drs. H. Sadly Abdul Djabar, MPA 
 
KEPALA PERPUSTAKAAN 
Kardina, S.IP,. MA 
PELAYANAN TEKNIS 
Nuralfian zainal, S.I.P 
 
PELAYANAN 
ADMINISTRASI 
Nurhidayah L, S.I.P 
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Tabel 2: SDM Perpustakaan Universitas Fajar Makassar 
No 
Nama Jabatan Pendidikan 
1 
Kardina, S.IP., MA 
Kepala 
Perpustakaan 
S2 Ilmu Politik 
2 
Nuralfian Zainal, S.I.P Pustakawan  
S1Ilmu 
Perpustakaan 
3 
Nurhidayah L, S.I.P. Pustakawan  
S1Ilmu 
Perpustakaan 
 
4. Jumlah Koleksi Perpustakaan Universitas Fajar Makassar 
Pada awal didirikannya perpustakaan Universitas Fajar Makassar  
memiliki koleksi yang berjumlah sebanyak 2965 judul, jurnal ilmiah 
sebanyak 81 eksemplar, e-book sebanyak 391 judul dan karya komunikasi 
dalam bentuk visual yang merupakan hasil karya mahasiswa sebanyak 40 
judul karya. 
Selain itu terdapat sebanyak 1983 judul buku yang merupakan 
sumbangan dari bapak Prof. Halide, Dr. Sinansari Ecip dan bapak HM. 
Alwi Hamu. Semua judul buku telah diinput dalam sebuah sistem otomasi 
SLiMS (Senayan Library Management Sistem) 
Berikut ini ringkasan statistik koleksi yang ada pada slims di 
perpustakaan Universitas Fajar Makassar  diantaranya: 
 
 
 
 
 
45 
 
 
 
    Tabel 3: Statistik Koleksi perpustakaan Universitas Fajar Makassar 
No 
Jenis Koleksi 
Jumlah 
Judul Eksamplar 
1 
Buku Umum 5.098 6.982 
2 
Modul 11 11 
3 
Jurnal 107 259 
4 
Skripsi internal 1.184 1.184 
5 
Skripsi 178 178 
6 
Tesis 27 28 
7 
Disertasi 23 23 
8 
Laporan Penelitian 21 38 
9 
Prosiding 1 2 
10 
Simposium 1 2 
11 
CD E-Book 266 266 
 
Jumlah 6.917 8.973 
 
5. Fasilitas Perpustakaan Universitas Fajar Makassar 
a. Lemari penyimpanan koleksi perpustakaan Universitas Fajar 
Makassar pada gambar berikut menunjukkan tentang kondisi rak dan 
koleksi perpustakaan berupa buku yang tersusun dan telah sesuai 
dengan nomor klasifikasinya berdasarkan DDC. 
b. Komputer OPAC-SLiMS perpustakaan Universitas Fajar Makassar  
di perpustakaan Universitas Fajar Makassar  menerapkan OPAC. 
Salah satu fitur yang ada pada sistem otomasi ini adalah OPAC yaitu 
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sebagai alat penelusur informasi yang memberikan kecepatan praktis 
dan efisien serta tidak membutuhkan waktu yang lama untuk 
mendapatkan informasi. 
Dalam perpustakaan Universitas Fajar Makassar  terdapat 3 komputer 
OPAC untuk pustakawan salah satunya seperti yang terdapat pada 
gambar dibawah ini. 
c. Ruang baca perpustakaan Universitas Fajar Makassar  
ruang baca perpustakaan pada dasarnya merupakan tempat untuk 
membaca di tempat belajar yang mana koleksi yang dibaca berasal 
dari sumber yang ada di ruang perpustakaan. Fungsi lain dari ruang 
baca perpustakaan dari sekadar untuk membaca di tempat. Secara 
umum kalau kita melihat keberadaan ruang baca di perpustakaan 
biasanya merupakan tempat yang ditunjukkan dengan keberadaan 
meja dan kursi di perpustakaan dan biasanya berada di sela-sela rak 
buku atau berada di dekat rak buku. 
 
 
d. Lokasi penitipan barang perpustakaan Universitas Fajar Makassar  
Universitas Fajar Makassar  menyediakan fasilitas penitipan barang 
kepada pemakaian yang datang di perpustakaan Universitas Fajar 
Makassar. Hal ini bertujuan untuk menjaga keamanan barang 
pemustaka atau keamanan koleksi perpustakaan.  
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6. Standar Operasional Prosedur (SOP) Universitas Fajar Makassar   
Standar Operasional Prosedur (SOP) Universitas Fajar Makassar 
memutuskan tentang peraturan atau tata tertib penggunaan fasilitas 
perpustakaan sebagai berikut: 
a. Keanggotaan  
Yang berhak menggunakan fasilitas perpustakaan adalah: 
1) . Mereka yang terdaftar sebagai mahasiswa Universitas Fajar 
Makassar. 
2) Dosen, asisten dan karyawan Universitas Fajar Makassar 
3) Masyarakat umum dengan menunjukkan surat pengantar dari 
lembaga di mana mereka bekerja atau belajar atau identitas 
lainnya. 
Yang menjadi anggota perpustakaan Universitas Fajar Makassar  
adalah: 
1) Semua dosen dan karyawan Universitas Fajar Makassar  
2) Semua mahasiswa Universitas Fajar Makassar  yang telah 
memiliki kartu mahasiswa asli atau sementara yang masih 
berlaku dan sudah mendaftar di perpustakaan Universitas Fajar 
Makassar  
3) Masyarakat umum yang sudah mendaftar sebagai anggota 
perpustakaan Universitas Fajar Makassar . 
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Syarat-syarat menjadi anggota perpustakaan Universitas Fajar 
Makassar : 
1) Mengisi formulir pendaftaran 
2) Menyerahkan pas photo ukuran 3 x 4 sebanyak 2 lembar 
3) Menunjukkan kartu mahasiswa yang masih berlaku 
4) Dosen dan karyawan Universitas Fajar Makassar  
5) Masyarakat umum: 
a) Menunjukkan identitas dan membayar pendaftaran sebagai 
anggota sebesar Rp. 5.000,- 
b) Membayar jaminan sebesar Rp.50.000,-/buku ( atau 
disesuaikan dengan harga buku) 
Waktu pendaftaran anggota perpustakaan Universitas Fajar 
Makassar : 
1). Mahasiswa baru secara kolektif bulan september sampai 
November 
2). Mahasiswa semester 3 keatas setiap hari kerja 
3). Dosen dan karyawan setiap hari kerja 
4). Masyarakat umum setiap hari kerja 
b. Peminjaman  
1). Peminjaman Pelayanan peminjaman hanya diberikan pada mereka 
yang sudah mendaftar menjadi anggota. 
2). Pelayanan peminjaman dibuka sesuai jam buka pelayanan 
3). Menunjukkan kartu perpustakaan yang masih berlaku 
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4). Batas jumlah peminjaman:  
a). Mahasiswa hanya diperbolehkan meminjam sebanyak-
banyaknya 3 eksemplar atau 3 buku. 
b).  Mahasiswa yang sedang mengerjakan tugas akhir atau skripsi 
diperkenankan meminjam sebanyak-banyaknya 4 buah buku 
dengan ketentuan menunjukkan bahwa yang bersangkutan 
sedang sedang mengerjakan tugas akhir / skripsi.Dosen dan 
karyawan diperkenankan meminjam sebanyak-banyaknya 4 
buah buku. 
c. Jangka waktu peminjaman buku: 
a).  Bahan pustaka umum atau buku teks selama satu minggu 
b).  Koleksi audio visual selama 2 hari 
 c). Dosen dan karyawan diperkenankan meminjam buku teks 
selama 2 minggu 
d). Bahan pustaka referensi, tesis, disertasi dan terbitan berkala 
hanya boleh dipinjam untuk dibaca di tempat atau difotokopi 
selama jam buka pelayanan setiap hari 
d).  Anggota perpustakaan dari masyarakat umum hanya diizinkan 
membaca koleksi ditempat dan fotokopi. 
d. Pengembalian dan Perpanjangan 
1)  Peminjam harus mengembalikan koleksi tepat pada waktunya. 
2)  Buku dan koleksi audiovisual yang akan diperpanjang harus 
dibawa untuk diselesaikan administrasi peminjamannya. 
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3)  Perpanjangan diizinkan apabia buku dan koleksi audio visual yang 
akan diperpanjang sedang tidak dipesan oleh anggota lain. 
4)  Perpanjangan diizinkan sampai 1 (satu) kali 
5)  Batas waktu perpanjangan buku 1 (satu) minggu untuk sekali masa 
perpanjangan dan satu hari untuk koleksi audio visual 
e. Pemesanan  
Peminjam dapat memesan buku dan koleksi audio visual yang 
sedang dipinjam oleh anggota perpustakaan yang lain dengan mengisi 
bon peminjaman.  
f. Penelusuran  
1). Penelusuran menggunakan CD-ROM/Internet bebas biaya selama 
30 menit, selebihnya dikenakan biaya Rp. 5.000,-/jam 
2) Biaya cetak penelusuran Rp. 1.000,-/lembar  
g. Pelayanan antar perpustakaan  
1. Pelayanan permintaan surat pengantar dengan tujuan 
berkunjung/mencari informasi ke perpustakaan lembaga lain 
hanya diberian kepada mahasiswa diploma empat (D4) semester 
IV ke atas dan mahasiswa strata satu (S1) semester VI ke atas 
2. Setiap permintaan hanya diizinkan dua surat dalam satu kota 
h. Larangan  
1. Pengguna perpustakaan dilarang merokok, membawa makanan 
serta membuat keributan di dalam perpustakaan. 
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2. Pengguna perpustakaan dilarang menyobek, merusak dan 
mengotori koleksi perpustakaan 
3. Pengguna perpustakaan dilarang mencabut, mengambil dan 
memindahkan kartu katalog dari laci ke laci yang lain. 
4. Pengguna perpustakaan dilarang memakai kartu perpustakaan 
orang lain 
5. Pengguna perpustaaan dilarang memakai sandal 
i. Sanksi  
6. Peminjam yang terlambat mengembalikan buku-buku perpustakaan 
diwajibkan membayar denda Rp. 500,- tiap hari untuk koleksi 
umum(buku teks) 
7. Peminjam yang menghilangkan atau merusak buku serta koleksi 
lainnya harus mengganti sesuai harga terakhir buku tersebut 
8. Peminjam yang melakukan pelanggaran akan dikenakan sanksi, 
diteruskan ke Kepala Fajar Makassar untuk diambil tindakan. 
9. Bebas tanggungan perpustakaan: 
a) Mahasiswa diwajibkan memiliki keterangan bebas tanggungan 
perpustakaan sebelum ujian sarjana. 
b) Formulir bebas tanggungan dapat diperoleh di perpustakaan 
pada bagian sirkulasi 
c) Mahasiswa harus mendapat surat keterangan bebas tanggungan 
dari Kepala perpustakaan Universitas Fajar Makassar. 
j. Hari/Jam Buka Pelayanan Perpustakaan Universitas Fajar Makassar 
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       Tabel 4: Jadwal pelayanan di perpustakaan Universitas Fajar Makassar 
Hari Jam 
Senin – Kamis 
Pagi : 08.00 – 12.30 
Sore : 14.00 – 16.00 
Jumat 
Pagi : 08.00 – 11.30 
Sore : 14.00 – 16.00 
Sabtu Pagi : 08.30 – 14.00 
2. Waktu Penelitian 
Penelitian ini direncanakan kurang lebih 1 bulan sekitar bulan Juni sampai 
juli. 
C. Sumber Data 
1. Sumber Data Primer 
 Data primer adalah data yang hanya dapat kita peroleh dari sumber 
asli atau pertama, seperti informan yang diwawancarai untuk pengambilan 
data, sebagaimana yang terdapat pada Perpustakaan Universitas Fajar 
Makassar. 
2. Sumber data Sekunder 
 Data sekunder merupakan data dokumen yang sudah tersedia dan 
merupakan sumber tertulis informasi yang terdapat pada Perpustakaan 
Universitas Fajar Makassar. 
D. Metode Pengumpulan Data 
   Pengumpulan data adalah cara-cara untuk memperoleh data-data 
yang lengkap, objektif dan dapat dipertanggung jawabkan kebenaranya sesuai 
dengan permasalahan penelitian. 
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Adapun teknik pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini adalah: 
1. Observasi atau Pengamatan 
 Teknik ini dilakukan dengan menggunakan pengamatan langsung 
terhadap objek (Anwar Hasum, 2004:24). Penelitian  mengamati 
langsung fenomena yang ada dilapangan secara rinci kemudian akan 
diketahui beberapa fakta di lapangan dan didapat data yang nantinya 
akan dikumpulkan untuk dianalisis lebih lanjut. 
2. Wawancara 
Menurut (Sugiyono, 2010:217), menyatakan bahwa wawancara 
adalaah merupakan pertemuan dua orang untuk bertukar informasi dan 
ide melalui tanya jawab, sehingga dapat dikonstrusikan makna dalam 
suatu topik tertentu. 
3. Dokumentasi 
Dokumentasi merupakan metode yang digunakan untuk mencari 
data mengenai hal-hal atau variabel yang berupa catatan, transkip, buku, 
surat kabar, majalah, prasasti, noutulen rapat, lengger, agenda dan 
sebagainya (Arikunto, 2002:23). 
E. Instrumen Penelitian 
Instrumen penelitian adalah alat atau fasilitas yang digunakan oleh 
peneliti dalam mengumpulkan data agar pekerjaanya lebih mudah dan hasilnya 
lebih baik (Arikunto, 2010: 136) 
Instrument utama dalam penelitian kualitatif adalah penulis sendiri, 
yakni peneliti yang berperan sebagai perencana, pelaksana, menganalisis, 
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menafsirkan data hingga pelaporan hasil penelitian penulis sebagai instrument 
harus mempunyai kemampuan dalam menganalisis data. Keberhasilan suatu 
penelitian tidak terlepas dari instrument yang digunakan, karena instrument yang 
digunakan dalam penelitian lapangan ini meliputi: Daftar pertanyaan penelitian 
yang telah disiapkan, camera, alat perekam, pulpen dan buku catatan. 
F. Teknik Pengolahan dan Analisis Data 
Tehnik analisis data yang penulis gunakan yaitu data kualitatif yaitu 
dengan menggunakan fakta (menguraikan data) yang ada dilapangan, untuk 
memberikan gambaran tentang permasalahan yang dibahas dalam penelitian 
serta dikembangkan berdasarkan teori yang ada setelah semua data terkumpul, 
maka langkah berikutnya adalah pengolahan data. Pada penelitian ini adalah 
proses mencari dan menyusun secara sistematis data yang diperoleh dari hasil 
penelitian study lapangan (observasi, wawancara, dan dokumentasi). Dengan 
cara mengorganisasikan data dalam kategori, memilih mana yang penting dan 
akan dipelajari, dan membuat kesimpulan sehingga mudah dipahami oleh 
dirinya sendiri atau orang lain (Sugiyono, 2010: 333). 
1. Reduksi Data (data redukcional) 
  Reduksi data merupakan suatu proses pemilihan, pemusatan 
perhatian pada penyederhanaan, pengabstrak dan informasi data awal yang 
muncul dari catatan-catatan yang tertulis dilapangan. Reduksi data ini 
berlangsung secara terus menerus selama penelitian kualitatif berlangsung. 
2. Penyajian Data (data display) 
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  Pada tahap penulis mengembangkan sebuah deskripsi informasi 
tersusun untuk menarik kesimpulan dan pengambilan tindakan. Penyajian 
data yang lasim digunakan dalam penelitian ini adalah bentuk teks naratif 
maksud dari teks naratif ialah penelitian mendeskripsikan informasi yang 
telah diklasifikasi sebelumnya.  
3. Penarikan Kesimpulan (conclusion atau verying) 
 Peneliti berusaha menarik kesimpulan dan melakukan verifikasi 
dengan mencari makna setiap gejala yang diperolehnya dari lapangan, 
mencatat keteraturan dan konfigurasi yang mungkin ada. Pada tahap ini 
penulis menarik kesimpulan dari data yang telah disimpulkan sebelumnya 
kemudian mencocokkan data dan pengamatan yang dilakukan penulis pada 
saat melakukan penelitian.  
 Ketiga komponen analisis di atas dilakukan secara interaktif  yaitu 
saling berhubungan selama dan sesudah pengumpulan data. Proses analisis 
data ini mengalir (flow), sehingga tidak menjadi kaku dari tahap awal 
sampai akhir penelitian. Data yang peneliti dapatkan akan di analisis pada 
variabel peneliti yang telah ditentukan (Prastawo, 2011:70). 
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BAB IV 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
A. Sistem Klasifikasi Bahan Pustaka di Perpustakaan Universitas Fajar 
Makassar 
Dari hasil penelitian yang penulis lakukan terhadap Pustakawan dan 
Kepala Perpustakaan tentang Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan 
Universitas Fajar Makassar. Peneliti ini menggunakan metode kualitatif dengan 
tehnik wawancara terhadap  Pustakawan di Perpustakaan Universitas Fajar 
Makassar.  
Hasil penelitian disajikan dalam deskriptif. Dari hasil penelitian yang 
dilakukan oleh penulis, maka pada bagian ini akan diuraikan hasil penelitian 
tentang Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Universitas Fajar 
Makassar sebagai berikut: 
1. Sistem klasifikasi yang digunakan di Perpustakaan Universitas Fajar 
Makassar 
 Sistem klasifikasi merupakan cara atau metode yang digunakan 
pustakawan dalam mengolah suatu bahan pustaka atau dalam 
mengelompokkan suatu bahan pustaka sesuai jenisnya. 
 Memilih sistem klasifikasi yang tepat sebagai alat sistem temu 
kembali bahan pustaka atau informasi merupakan hal yang sangat penting 
bagi sebuah perpustakaan karena dengan memilih sistem klaifikasi yang 
tepat hal tersebut dapat memberikan kemudahan bagi pengguna didalam 
mencari informasi yang dibutuhkan. Dalam mengklasifikasi buku, ada 
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beberapa macam sistem klasifikasi yang banyak digunakan oleh 
perpustakaan-perpustakaan dunia, yaitu: 
a. Klasifikasi artificial adalah pengelompokan bahan pustaka berdasarkan 
ciri atau sifat-sifat lainya, misalnya mengelompokkan menurut 
pengarang, atau berdasarkan ciri fisiknya, misalnya ukuran, warna 
sampul, dan sebagainya. 
b. Klasifikasi Fundamental adalah pengelompokan bahan pustaka 
berdasarkan ciri subyek atau isi pokok persoalan yang dibahas dalam 
suatu buku. Dalam sistem tersebut dikelompokkan berdasarkan subyek, 
sehingga memudahkan pemakai dalam menelusur suatu informasi. Yang 
termasuk klasifikasi Fundamental adalah klasifikasi DDC (Dewey 
Decimal Classification). 
  Klasifikasi fundamental banyak digunakan oleh perpustakaan besar 
maupun kecil. Contoh perpustakaan yang menggunakan sistem klasifikasi 
fundamental adala Perpustakaan Universitas Fajar Makassar. Perpustakaan ini 
menggunakan klasifikasi fundamental karena pegelompokan bahan pustaka 
berdasarkan ciri yang sama maupun jenis pengelompokan bahan pustaka 
berdasarkan subyek dan jenis kegiatan pengelompokan berdasarkan warna, 
ukuran, atau memilih bahan pustaka yang ingin dikelompokkan secara 
sistematis. 
Hal ini sesuai dengan pernyataan informan I bahwa: 
“Sistem klasifikasi yang digunakan di Perpustakaan Universitas Fajar 
Makassar yaitu sistem klasifikasi fundamental karena bahan pustaka 
disini dikelompokkan berdasarkan subyek atau jenisnya.” (Informan I 
– juli 2017) 
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Senada dengan pernyataan informan II bahwa: 
 
“Sistem klasifikasi yang digunakan di perpustakaan universitas fajar 
Makassar yaitu sistem klasifikasi fundamental yaitu untuk 
memperudah temu balik informasi dan mempermudah pustakawan 
dalam mengolah bahan pustaka”. (Informan II– juli 2017). 
 
  Dari pernyataan di atas penulis dapat menyimpulkan bahwa dengan 
memakai sitem klasifikasi fundamental yang dikelompokkan berdasarkan 
subyek atau jenisnya itu lebih memudahkan pustakawan dalam 
mengklasifikasi bahan pustaka. 
2. Pedoman klasifikasi yang digunakan dalam mengkalsifikasi bahan pustaka 
di Perpustakaan Universitas Fajar Makassar 
 Pedoman klasifikasi yang digunakan diperpustakaan Universitas 
Fajar Makassar adalah DDC.  DDC yang digunakan ialah DDC terjemahan 
dan DDC Elektronik. 
  DDC merupakan klasifikasi berdasarkan disiplin ilmu, bukan 
hanya pengelompokan koleksi berdasarkan subyek belaka. Pembagian kelas 
utama dan sub kelas berdasarkan disiplin akademis atau bidang kajian, 
bukunya berdasarkan subyek, hasilnya ialah subyek yang sama mungkin 
memperoleh tempat kelas lebih dari satu. Dalam mengklasifikasi buku, ada 
beberapa macam sistem klasifikasi yang banyak digunakan oleh 
perpustakaan-perpustakaan dunia, yaitu DDC (Dewey Decimal 
Classification), UDC (Universal Decimal Classification) LCC (Library 
Congres Classification).  
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Hal ini sesuai dengan pernyataan dari Informan I bahwa: 
“Pedoman klasifikasi yang digunakan di perpustakaan universitas fajar 
Makassar adalah DDC. DDC yang digunakan ialah DDC terjemahan 
dan DDC elektronik, DDC terjemahan ini di gunakan sejak 
perpustakaan Universitas Fajar  Makassar didirikan sejak 2008. DDC 
ini didapatkan dari perpustakaan  nasional RI, kemudian pemakaian 
DDC elektronik dimulai sejak 2015 sampai sekarang”. (Informan I – 
juni 2017). 
 
Senada dengan pendapat yang dikemukakan oleh informan II bahwa: 
“Pedoman klasifikasi yang digunakan di perpustakaan Universitas 
Fajar Makassar menggunakan pedoman DDC Terjemahan dan DDC 
elekteonik. DDC ini digunakan sejak Perpustakaan Fajar didirikan”. 
(Informan II – juli 2017). 
 
Dari hasil pengamatan dapat di simpulkan bahwa pedoman klasifikasi yang 
digunakan oleh pustakawan dalam menentukan nomor klasifikasi bahan 
pustaka adala DDC Terjemahan dan DDC Electronik. 
3. Langkah langkah yang di lakukan dalam melakukan klasifikasi di 
Perpustakaan Universitas Fajar Makassar 
  Langkah langkah dalam menentukan nomor klasifikasi yang perlu 
diperhatikan seperti membaca dan memperhatikan judul, kata pengantar, 
daftar isi, pendahuluan, membaca isi dokumen, bibliografi. 
a. Analisi Subyek 
Sebelum melakukan kegiatan klasifikasi, terlebih dahulu kita akan 
melakukan analis subyek sebagai kegiatan utama yang tidak kalah penting 
dengan kegiatan mengkasifikasi itu sendiri. Kegiatan analisis subyek ini 
merupakan kegiatan yang sangat penting dan memerlukan kemampuan 
intelektual, karena dikegiatan inilah ditentukan subyek apa, dan akan 
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diletakkan dimana suatu dokumen/ bahan pustaka tersebut nantinya. Oleh 
karena itu analisis ini harus dikerjakan secara cepat, cermat dan konsisten. 
Dalam menentukan isi bahan pustaka, pustakawan harus 
mengetahui tentang apa dokumen/ bahan pustaka itu. Setidak-tidaknya 
seorang pustakawan harus mengetahui itu secara umum. Dalam 
aktifitasnya pustakawan berurusan dengan dunia pengetahuan. Meskipun 
demikian, seorang pustakawan tidak harus seorang pakar atau ahli dalam 
suatu bidang pengetahuan. Namun, yang perlu dimiliki seorang 
pustakawan adalah pengetahuan mengenai sifat, struktur dan hubungan 
yang terdapat diantara  bidang bidang pengetahuan satu dengan yang lain, 
untuk melakukan kegiatan  analisis subyek ini ada dua hal yang perlu 
diketahui atau dipahami, yaitu tentang jenis konsep, jenis subyek. Dengan 
mengenali dua hal tersebut, pustakawan akan sangat terbantu sekali 
dalam kegiatan menetapkan subyek yang tepat dari suatu dokumen/bahan 
pustaka.(Ramadan 2008) 
Dari hasil wawancara informan I menyatakan bahwa langkah 
yang dilakukan dalam menganalisis subyek yaitu: 
“Dalam menganalisis bahan pustaka, pustakawan di Perpustakaan 
Universitas Fajar Makassar melihat dari judul, dafrar isi, teks bacaan 
atau langsung menentukan disiplin ilmunya apabila judul tidak 
memberikan gambaran atau informasi tentang subyeknya maka 
gunakan daftar isi, apa bila judul dan daftar isi belum mengambarkan 
maka baca teks bacaanya”. (Informan I – juni 2017). 
 
 Untuk dapat menentukan subyek sebuah koleksi atau bahan 
pustaka maka perlu dilakukan proses analisis subyek, ada beberapa acuan 
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yang dapat digunakan diantaranya judul, kata pengantar,daftra isi, teks 
bacaan, bibliografi.  
 Dari pernyataan di atas dapat di simpulkan bahwa dalam 
menentukan tajuk subyek pemustaka mengacu pada judul, daftar isi, teks 
bacaan dan tetap menggunakan tajuk subyek. 
b. Penentuan nomor klasifikasi 
 Klasifikasi merupakan bagian kegiatan manusia yang membantu 
manusia menyusun pikiran dan kesan yang semula tidak teratur menjadi 
teratur.  Kegiatan klasifikasi bahan pustaka adalah kegiatan menganalisis 
suatu bahan pustaka dan menentukan notasi klasifikasi yang tepat. Dalam 
mengklasifikasi bahan pustaka yang harus dilakukan adalah membaca 
bahan pustaka dan memperhatikan judul, kata pengantar, daftar isi, 
pendahuluan, membaca isi, bibliografi. 
 Kegiatan pengolahan merupakan kegiatan yang terangkai dari 
beberapa kegiatan didalamnya yang paling terkait antara satu dengan 
yang lainnya. Kegiatan pemberian nomor klasifikasi akan tepat sesuai 
subyek yang dibahas dalam bahan pustaka apabila kegiatan sebelumnya 
yakni kegiatan penentuan subyek  tepat antara kata  dan frasa yang 
diberikan dengan subyek yang dibahas dalam bahan pustaka. Sebab 
kegiatan penentuan subyek dan menentukan subyek bahan pustaka yang 
kemudian subyek tersebut terbentuk nomor klasifikasi  
Sesuai pernyataan informan yang menyatakan bahwa: 
“Sebelum melakukan pengklasifikasian pustakawan memilih koleksi 
yang layak dibaca, setelah proses memilih penentuan nomor 
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klasifikasi suatu bahan pustaka pustakawan harus menentukan 
subyek dari bahan pustaka tersebut dengan cara membaca judul 
setelah membaca judul tersebut kami belum bias menentukan 
subyeknya maka kami lanjut membaca abstrak atau isinya kemudian 
lanjut keproses penentuan nomor klasifikasi dengan menggunakan 
DDC terjemahan dan DDC electronik”. (Informan II– juli 2017) 
 
      Dari pernyataan diatas dapat disimpulkan bahwa dalam 
menentukan klasifikasi atau Pemberian nomor klasifikasi bahan pustaka 
sudah maksimal karena sudah menggunakan DDC terjemahn dan DDC 
elektronik. 
c.  Penentuan tajuk subyek 
 Penentuan tajuk subyek adalah kegiatan melakukan identifikasi 
tentang subyek atau pokok persoalan yang dibahas dalam suatu bahan 
pustaka. Dalam pengertian umum orang menyebut dengan pengindesan 
subyek dengan istilah klasifikasi.  
Dari hasil wawancara II informan mengungkapkan bahwa: 
“Dalam menganalisis bahan pustaka di Perpustakaan Universitas 
Fajar Makassar  pustakawan menggunakan tajuk subyek dari 
perpustakaan RI karena pustakawan biasanya mengalami kesulitan 
dalam menemukan buku yang isinya susah untuk dianalisis oleh 
karena itu digunakanlah pedoman tajuk subyek”. (Informan II–  juli 
2017) 
 
 Dari pernyataan di atas dapat di simpulkan bahwa dalam 
menentukan subyek suatu bahan perpustakaan (BUKU) yang menjadi 
pedoman pustakawan di universitas fajar Makassar adalah Pedoman tajuk 
Subyek dari perpustakaan Nasional RI. 
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4. Waktu yang digunakan pustakawan untuk mengklasifikasi sebuah bahan 
pustaka 
 Waktu yang digunakan pustakawan untuk mengklasifikasi sebuah 
bahan pustaka di Perpustakaan Universitas Fajar Makassar yaitu tidak 
menentu, tergantung dari tingkat kesulitan pada bahan pustaka yang akan 
diklasifikasi. 
Dari hasil wawancara informan I mengatakan bahwa: 
 
”Waktu yang digunakan pustakawan untuk mengklasifikasi sebuah 
bahan pustaka di Perpustakaan Universitas Fajar Makassar yaitu tidak 
menentu sesuai banyaknya bahan pustaka yang akan diklasifikasi”. 
(Informan I –  juni 2017). 
 
Sedangkan pendapat yang diutarakan oleh informan II bahwa: 
 
“ Waktu yang digunakan pustakawan untuk mengklasifikasi sebuah 
bahan pustaka di Perpustakaan Universitas Fajar Makassar tergantung 
tingkat kesulitan pada bahan pustaka yang akan diklasifikasi”. 
(Informan II –  juli 2017). 
 
 Dari Pernyataan di atas dapat di simpulkan bahwa waktu yang 
digunakan seorang pustakawan  untuk mengklasifikasi bahan pustaka di 
perpustakaan universitas fajar Makassar tidak menentu tergantung 
banyaknya dan dari tingkat kesulitan pada bahan pustaka yang akan 
diklasifikasi  
5. Sistem Penyusunan Buku Dirak 
  Penyusunan buku di rak merupakan kegiatan terakhir dalam 
rangkaian pengolahan bahan pustaka di perpustakaan. Buku yang tersusun di 
rak telah dapat dimanfaatkan oleh pemustaka. Penyusunan buku di rak 
termasuk kegiatan penting dan patut mendapat perhatian khusus dari 
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pustakawan sebab buku yang disusun dengan baik, teratur dan menurut 
aturan berlaku akan mempermudah pemustaka saat mencari buku yang 
dibutuhkannya, sebaliknya apabila buku-buku di rak tidak tersusun dengan 
baik dan tidak teratur maka akan mempersulit pemustaka dalam menemukan 
buku yang dibutuhkannya. 
   Apabila rak buku atau lemari buku memenuhi, maka penyusunan 
buku sebaiknya setiap subyek memiliki rak tersendiri. Dan yang perlu 
diperhatikan adalah buku-buku referensi harus dipisahkan tempatnya( 
Ibrahim, 2005:116) 
  Menurut (Soejono, 1997: 94) Selving dapat disusun berdasarkan 
nomor kelas dengan penyusunan sebagai berikut: 
a. Dimulai dengan angka decimal kecil keangka decimal besar 
b. Penyusunan dari kiri ke kanan dalam suatu rak dari atas ke bawah. 
c. Kemudian penyusunan urutan huruf, yaitu tiga huruf pertama nama 
pengarang secara alfabetis dan satu huruf judul. 
  Penyusunan buku di rak pada dasarnya untuk memudahkan 
pencarian bahan pustaka. 
Dari hasil wawancara yang dilakukan informan I menyatakan bahwa:  
“Sistem penyusunan buku dirak yang digunakan di perpustakaan  
universitas fajar Makassar yaitu disusun sesuai dengan prodi, jadi 
semua buku yang masuk dikelompokkan sesuai prodi masing-masing”. 
(Informan I–  juni 2017). 
Hal yang serupa juga diungkapkan oleh informan II bahwa: 
 
“Sistem penyusunan buku dirak yang digunakan di perpustakaan  
universitas fajar Makassar yaitu disusun berdasarkan prodi, dan 
menggunakan lebel warna sebagai simbol atau petunjuk setiap bahan 
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pustaka. Contohnya seperti buku manajemen diberi lebel warna pink 
tua, akuntansi warna ungu mengkilat teknik elektro warna hitam. Dalam 
proses penyusunan bahan pustaka (buku) di rak pustakawan 
menggunakan sistem ini supaya memudahkan pemustaka yang belum 
mengerti klasifikasi”. (Informan II –  juli 2017) 
 
  Dari Pernyataan di atas dapat di simpulkan bahwa Sistem yang 
digunakan dalam menyusun bahan pustaka (Buku) dirak Perpustakaan 
Universitas Fajar Makassar yaitu disusun berdasarkan prodi dan 
menggunakan lebel warna sebagai simbol suatu bahan pustaka. Contohnya 
seperti buku manajemen diberi lebel warna pink tua, akuntansi warna ungu 
mengkilat teknik elektro warna hitam dan lain sebagainya. 
6. Pustakawan Membaca Isi Buku Sebelum Di Klasifikasi 
 Pustakawan membaca isi buku sebelum di klasifikasi. Karena 
dengan membaca isi buku akan sangat membantu dalam proses 
pengklasifikasian. 
Dari hasil wawancara yang dilakukan informan I menyatakan bahwa: 
“ Ya jelas membaca dulu sebelum klasifikasi bagaimana kita akan 
melakukan analisis subyjeknya kalau tidak melihat isinya terlebih 
dahulu”. (Informan I –  juni 2017). 
 
Senada dengan hasil wawancara yang dilakuakan informan II 
menyatakan bahwa: 
 
“jelas kami membaca bahan pustaka sebelum kami melakukan 
pengklasifikasian agar kami bisa menganalisis suatu buku sebelum di 
klasifikasi”. (Informan II _ Juni 2017) 
 
Jadi bisa disimpulkan bahwa sebelum mengklasifikasi buku pustakawan 
terlebih dahulu membaca isi buku karna akan sangat membantu dalam proses 
pengklasifikasian. 
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B. Sistem Klasifikasi Dapat Memudahkan Pemustaka Dalam Temu Balik 
Informasi 
 Sistem klasifikasi memudahkan dalam temu balik informasi karena dengan 
adanya sistem klasifikasi sangat memudahkan pustakawan menemukan lokasi 
bahan pustaka yang di inginkan. Peengklasifikasian bahan pustaka penting 
dilakukan untuk memudahkan temu balik informasi dan memperlancar kegiatan 
pelayanan.  
 Mengingat betapa pentingnya pengolahan bahan pustaka untuk efektivitas 
penemuan kembali informasi yang ada di perpustakaan oleh pengguna, maka tentu 
akan memerlukan penanganan secara optimal dalam arti bahwa setiap bahan 
perpustakaan yang masuk di perpustakaan harus diolah sebaik-baiknya, agar 
setiap informasi yang ada diperpustakaan dapat ditemukan  dan dimanfaatkan oleh 
penggunanya. 
 Dari hasil wawancara informan I menyatakan bahwa: 
“Ya memudahkan karena dengan adanya sistem klasifikasi di 
 perpustakaan sangat memudahkan pengguna untuk menemukan lokasi 
bahan  pustaka yang diinginkan”. (Informan I – juni 2017) 
 
Senada dengan hasil wawancara dengan informan II yang menyatakan bahwa: 
“ Sistem klasifikasi yang kami buat di perpustakaan universitas fajar 
Makassar lebih mempermudah pemustaka dalam sistem temu balik 
informasi karna pemustaka tidak lagi mencari informasi dibeberapa rak 
tapi langsung dirak tertentu sesuai prodinya contohnya jurusan manajemen 
mereka langsung ke rak jurusanya yang telah di beri simbol atau lebel 
warna sehingga tidak lagi ke rak lain. Simbolnya seperti jurusan 
manajemen diberi lebel warna pink tua, akuntansi warna ungu mengkilat 
teknik elektro warna hitam, teknik sipil warna kuning, teknik kimia warna 
ungu, teknik mesin warna merah, sastra warna hijau muda, bina wisata 
warna hijau tua, psikologi warna pink, agama warna coklat, metodologi 
penelitian warna biru, komunikasi warna orange tua, hubungan 
internasional orange muda”. (Informan II – juli 2017) 
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Pernyataan ini diperkuat dari hasil wawancara dengan infoman III yang 
menyatakan bahwa: 
“ Sistem klasifikasi yang di lakukan di perpustakaan universitas fajar 
Makassar mempermudah kami dalam menemukan informasi yang kami 
inginkan karena kami hanya melihat simbol atau lebel warna yang 
ditetapkan berdasarkan prodi kami jadi kami langsung mencari informasi 
yang di inginkan di rak tersebut tidak lagi kerak lain”. 
 
 Dari beberapa pernyataan  informan  di atas  dapat di simpulkan bahwa 
sistem klasifikasi dapat mempermudah pemustaka dalam sistem temu balik 
informasi karena jika ada pemustaka yang ingin mencari informasi yang 
diinginkan mereka langsung menuju kerak sesuai dengan prodinya tidak lagi 
mencari kerak yang lain karena telah ada simbol warna sebagai penanda, 
C. Kendala Kendala Yang Dihadapi Dalam Pengklasifikasian Bahan 
Perpustakaan 
 
1. Kendala Kendala Yang Dihadapi Dalam Proses Pengklasifikasian Di 
Perpustakaan Universitas Fajar Makassar 
  Suatu perpustakaan akan mampu menjalankan tugas dan fungsinya 
dengan baik, apabila semua sistem dan kebutuhan terpenuhi. Namun sejalan 
dengan apa yang ditemukan penulis pada perpustakaan Universitas Fajar 
Makassar yang mengalami beberapa kendala antara lain sebagai berikut 
a. Tenaga pustakawan 
Untuk mengolah perpustakaan harus membutuhkan tenaga yang 
maksimal sehingga dengan mudah dapat menyelesaikan jenis pengolahan 
bahan perpustakaan, sehingga semuanya dapat berjalan dengan efektifitas 
dan efesien. Perpustakaan Universitas Fajar Makassar hanya memiliki 3 
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tenaga pustakawan yang menghendel semua pekerjaan yang ada di 
Perpustakaan Universitas Fajar Makassar termasuk bagian pengolahan. 
Dari hasil wawancara informan I menyatakan bahwa: 
“ Kendala yang dialami bagian pengolahan yaitu pustakawan karena 
hanya memiliki tiga pustakawan dan semua kegiatan di  
perpustakaan ditangani jadi untuk yang khusus bagian pengolahan 
tidak ada makanya pengolahan bahan pustaka diuniversitas fajar 
Makassar biasanya terkendala karena yang melakukan pengolahan 
buku secara khusus tidak ada ini disebabkan tidak adanya yang 
menangani khusus bagian pengolahan”. (Informan I – juni 2017) 
 
Senada dengan hasil wawancara dengan informan II yang menyatakan 
bahwa: 
“Kami disini kekurangan pustakawan karena pustakawan di 
Universitas fajar Makassar hanya memiliki tiga pustakawan 
diantaranya kepala perpustakaan itu sendiri. Jadi pengolahan atau 
pengklasifikasian bahan pustaka tidak dapat terselesaikan dengan 
cepat karena tidak ada pustakawan yang menangani khusus bagian 
pengolahan”.(Informan II – juli 2017) 
 
Dari  pernyataan di atas dapat di simpulkan bahwa kurangnya 
tenaga  pustakawan jadi kegitan pengolahan bahan pustaka di universitas 
fajar Makassar biasanya terkendala karena yang melakukan pengolahan 
bahan pustaka secara khusus tidak ada ini disebabkan tidak adanya yang 
menangani khusus bagian pengolahan”. 
b. Fasilitas  
 Fasilitas perpustakaan perlu diperhatikan dalam pengolahan bahan 
pustaka, sering kali terjadi masalah dalam pengolahan karena 
ketidakberdayaan fasilitas mulai dari ketiadaan sarana pendukung dan 
sarana lainnya. Fasilitas layanan diperpustakaan apa yang berjalan secara 
optimal jika didukung dengan fasilitas yang tepat karena fasilitas 
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diperpustakaan tidak hanya diajukan untuk pemustaka tapi juga untuk 
pustakawan. Perpustakaan harus memfasilitasi pustakawan agar dapat 
bekerja secara maksimal. 
Dari hasil wawancara informan I mengungkapkan bahwa: 
“Fasilitas yang ada di perpustakaan masih kurang terutama 
mengenai masalah komputer karena komputer di perpustakaan 
hanya ada dua jadi pada saat proses menginputan biasanya 
memakan waktu lama”. (Informan I – juni 2017) 
 
Senada dengan hasil wawancara dengan informan II yang menyatakan 
bahwa: 
 “Fasilitas yang ada di perpustakaan universitas fajar makassar 
masih kurang terutama mengenai masalah komputer. komputer 
khusus sirkulasi tidak ada jadi komputer sirkulasi digabung dengan 
komputer penginputan jadi pada saat proses menginputan biasanya 
memakan waktu lama”. ”.(Informan II – juli 2017) 
 
Dari pernyataan di atas dapat di simpulkan bahwa: Fasilitas yang 
ada di perpustakaan universitas fajar Makassar masih kurang terutama 
dalam hal komputer. Dimana komputer yang digunakan masih kurang 
sehingga memperlambat kegiatan penginputan. 
c. Dana 
 Didalam pengolahan bahan pustaka di butuhkan dana yang tidak 
sedikit sebab banyak hal yang dibutuhkan dalam proses pengolahan bahan 
pustaka, kegiatan pengolahan bukanlah kegiatan yang berlangsung hanya 
satu kali dalam setahun namun berlangsung secara terus menerus apa bila 
ada koleksi baru buku-buku dari beberapa pihak yang waktunya tidak 
menentu. 
Dari hasil wawancara informan I menyatakan bahwa: 
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“Dalam proses pencairan dana. Dana untuk perpustakaan universitas 
fajar Makassar biasanya terlambat untuk dicairkan sehingga 
pengolahan bahan pustaka mengalami keterlambatan karena dana 
yang digunakan  dalam proses pengolahan bahan pustaka tidaklah 
sedikit karena semua harus dibeli” (Informan I – juli 2017) 
 
Senada dengan hasil wawancara dengan informan II yang menyatakan 
bahwa: 
 
“Pencairan dana di Universitas Fajar Makassar biasanya terlambat di 
cairkan sehingga dalam proses pengolahan biasanya terlambat karna 
proses pengolahan pustaka menggunakan dana” (Informan II_juli 
2017) 
 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulkan bahwa: 
Dana untuk bagian pengolahan perlu ditambah agar pustakawan bisa 
bekerja lebih maksimal. 
2.  Kendala Saat Menggunakan DDC 
 
 Pustakawan di perpustakaan Universitas Fajar Makassar saat 
menggunakan DDC tidak mengalami kesulitan. 
Sesuai dari hasil wawancara dengan informan I menyatakan bahwa:  
“Saat menggunakan DDC Alhamdulillah kami tidak merasa sulit 
mungkin karena kita menggunakan DDC terjemahan/ elektronik 
(Informan I – juni 2017). 
Senada dengan hasil wawancara dengan informan II yang menyatakan 
bahwa: 
“kendala saat menggunakan DDC saya kira tidak ada kendala karna 
alhamdulillah kami sudah belajar menggunakan DDC “(Informan II – 
juni 2017). 
3. Buku Perpustakaan Yang Susah Di Klasifikasi 
  Sesuai dari hasil wawancara dengan informan I menyatakan 
bahwa:  
“Buku yang susah kami klasifikasi yaitu buku hibah dari luar negeri, 
kenapa saya katakan susah karena semua isinya berbahasa inggris jadi 
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saya harus terjemahkan sediki demi sedikit untuk mengetahuinya”. 
(Informan I – juni 2017). 
Senada dengan hasil wawancara dengan informan II yang menyatakan 
bahwa: 
“Buku yang susah kami klasifikasi yaitu buku hibah dari luar negeri 
karena kami harus menterjemahkan sedikit demi sedikit untuk 
mengetahui analisis subyeknya, karena tanpa mengetahui analisis 
subyeknya kita susuah melakukan klasifikasi”. (Informan II – juni 
2017). 
  Setiap pekerjaan akan mengalami kesulitan begitupun yang di 
alami pustakawan saat menklasifikasi buku yang isinya berbahasa inggris. 
Akan tetapi itu tidak mengurangi semangat pustakawan untuk tetap bekerja 
dan menyelesaikan bahan pustaka yang diklasifikasi. 
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BAB V 
PENUTUP 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan hasil pembahasan dapat diambil Kesimpulan Sebagai berikut: 
1. Sistem Klasifikasi Bahan Pustaka di Perpustakaan Universitas Fajar 
Makassar menggunakan sistem klasifikasi Fundamental, Sistem klasifikasi 
Fundamental yaitu pengelompokan bahan pustaka berdasarkan ciri subyek 
atau isi pokok yang dibahas dalam suatu buku. Dalam sistem tersebut 
dikelompokkan berdasarkan subyeknya. Menetukan Subyek dan  
menentukan nomor klas melalui DDC Terjemahan dan DDC Elektronik. 
2. Sistem klasifikasi di perpustakaan universitas fajar Makassar dapat 
mempermudah pemustaka dalam sistem temu balik informasi karena 
pemustaka yang ingin mencari informasi yang diinginkan mereka langsung 
menuju kerak sesuai dengan prodinya tidak lagi mencari kerak yang lain 
karena telah ada simbol warna sebagai penanda, 
B. Saran 
Adapun Saran yang dapat Penulis berikan demi kemajuan perpustakaan 
khususnya bagian pengolahan  adalah sebagai berikut: 
1.  Diharapkan kepada kepala perpustakaan menambah tenaga pustakawan 
2. Diharapkan kepada kepala perpustakaan menambah fasilitas  yang lebih 
baik agar pustakawan dapat bekerja lebih maksimal lagi 
3. Diharapkan pustakawan bekerja lebih maksimal lagi agar tidak mengalami 
kesulitan disaat menemukan buku yang sulit dikelolah 
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4. Diharapkan seluruh pustakawan harus tahu mengklasifikasi buku 
walaupun itu bukan pekerjaanya 
5. Diharapkan kepada kepala perpustakaan mengadakan DDC 23 versi 
inggrisnya atau setidaknya mencopy DDC karena  jika hanya berpatokan 
pada DDC terjemahan dan elektronik ada banyak perbedaan dalam 
penomoran. 
75 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
76 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
77 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
78 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
79 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
80 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
81 
 
 
 
 
 
 
 
RIWAYAT PENULIS 
Herianti dilahirkan di Tonrokombang Desa Bilanrengi 
Kec.Parigi Kab.Gowa pada tanggal 30 Desember 1995 
anak pertama dari dua bersaudara hasil buah kasih dari 
pasangan suami istri, bapak Ramli dan Ibu Halima. 
Pendidikan formal 2001 di Sekolah MI Tonrokombang 
dan lulus pada tahun 2007. Pada tahun yang sama 
penulis melanjutkan pendidikan di Sekolah Lanjutan 
Tingkat Pertama di SMP 1 Tinggimoncong dan lulus pada tahun 2010, dan pada 
tahun yang sama pula penulis melanjutkan pendidikan di SMA Negeri 1 Parigi 
dan lulus pada tahun 2013. Kemudian penulis melanjutkan pedidikan di 
Universitas Islam Negeri Alauddin Makassar jenjang S.1 pada jurusan Ilmu 
Perpustakaan. Fakultas Adab Dan Humaniora dan Mudah mudahan dapat 
menyelesaikan studi pada tahun 2017 dengan gelar Sarjana (S.IP) 
 
 
 
 
 
82 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
